Sprawozdanie z audytu

wewnetrznego o charakterze zapewniajacym,

zgodnie z art. 274 ust. 4, w Urzedzie Gminy Daszyna.

Daszyna, kwiecieri 2019



do uzythu stuzbowego

Nazwa jednostki
audytowanej

Jednostka samorzadu terytorialnego

Gmina Daszyna

Nazwa zadania

Audyt wewnetrzny o charakterze zapewniajacym, zgodnie z art. 274

ust. 4, w Urzedzie Gminy Daszyna.

audytowego ) ) _
Etapu pierwszy - audyt formalno-organizacyjny.
Imie i nazwisko Nr upowaznienia
Audyt
przep_rowadzony Upowaznienie nr 7/U/2019 z dnia
przez: Anna Krolak, CGAP | 04.03.2019r. do umowy nr

22/2019, zgodnie z Zarzadzeniem nr 22/2019
Wéjta Gminy Daszyna

Data sporzadzenia
sprawozdania

wstepnego: Termin, w ktérym 04.03.2019 r. -

26,04.2019r. przeprowadzono audyt: 26.04.2019 .

Cel zadania
audytowego

Gtéwnym celem audytu jest niezalezna weryfikacja realizacji zadan
statutowych Gminy Daszyna oraz wskazania zalecenn i rekomendacii

usprawniajacych jej funkcjonowanie.

Celem nadrzednym audytu bedzie dostarczenie Wojtowi Gminy Daszyna
obiektywnych analiz i ocen dotyczacych badanego obszaru oraz
zapewnienie odnoénie istniejgcego ryzyka, a w szczegdlnosci zebranie

informacji o :

1) faktycznej realizacji zadan okreslonych w aktach prawa powszechnego

i migjscoweqo,

2) prawidtowoSci realizacji zadan przez audytowane komorki
organizacyjne, w konfrontacji z zadaniami przypisanymi im w Regulaminje

Organizacyjnym, cbowigzujacym w Urzedzie Gminy;

4) rodzaju i jakosci nadzoru prowadzonego w ramach realizacji zadan

przez upowaznione komorki organizacyjne Urzedu Gminy;

5) zapewnieniu ciagiosci realizowanych zadan.

Zakres zadania
audytowego:

Zakres przedmiotowy audytu:
1. Analiza podstawowych regulacji zewnetrznych i wewnetrznych
zwiazanych z dziatalnoécia statutowa Urzedu,

2. Analiza proceséw zarzadzania Urzedem przy realizacji zadan
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do uzytku stuzbowego

statutowych  gminy  (planowanie, budZetowanie, gromadzenie
dochodéw, wydatkowanie $rodkéw, sprawozdawczosé, podziat
kompetencji, zarzadzanie zasobami ludzkimi, ciagtosé dziatalnosdi,
system kontroli zarzadczej, system zarzgadzania bezpieczenstwem
informacji, archiwizowanie dokumentacji, rozpatrywanie skarg
i wnioskdéw, wydawanie decyzji administracyjnych), pod katem
nalezytego zabezpieczenia intereséw Gminy i Urzedu Gminy, przez
zweryfikowanie stosowanych metod, procedur, narzedzi i praktyk

w zakresie zarzadzania,

. Weryfikacja  przestrzegania wymagan  dotyczacych realizagji,

monitoringu, raportowania dziatan w zwigzku z realizacjg celow i zadan
operacyjnych, a takze wskazac¢ zagrozenia z nim zwiazane, poprzez
oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze], pod katem istnienia
poszczegolnych  elementow  konfroli  zarzadczej, zgodnie ze
Standardami kontroli zariadczej dla sektora finanséw publicznych,
ktore ukazaty sie w Dzienniku Urzedowym Ministra Finanséw nr 15,

pozycja nr 84 z 30 grudnia 2009 r.,

Zakresem podmiotowym pierwszego etapu audytu objete zostang

wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Gminy w Daszynie.

Okres
poddawany
badaniu

Audyt miat charakter kontroli ex-post | objat zakresem
przedmictowym okres 01.01.2017 — 31.12.2018 r.

Ograniczenia zakresu audytu:
llogé stron 45 Ustalenia do sprawozdania zostaty sporzadzone w
sprawozdania: oparciu o dokumentacje robocza audytu, zawartg
w aktach biezacych audytu. Nie stwierdzono
istotnych ograniczen zakresu audytu.
Imie i Zbigniew Woitera,
nazwisko Wit Gn_winy Daszyna
Osoby. _ przeiozonego kadencja 2014-2018
odpowiedzialne kierownika
za badany komorki/ Sebastian Zaborowski
obszar: jednostki Pe’rnla‘oyizadan_la i kompetencje
audytowanej Wiaoijta Gminy Daszyna
od 12.2018 r. do nadal
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Streszczenie dla
kierownictwa

Zgodnie z art. 272 ust. 1 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych audyt wewnetrzny jest dziatainoscig niezalezna i obiektywna,
ktérej celem jest wspieranie ministra kierujgacego dziatem lub kierownika
jednostki w realizacji celdéw | zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnoséci doradcze. Ocena, o ktdrej mowa wyzej dotyczy
w  szczegolnoscl adekwatnosci, skutecznosci | efekbywnosci kontroli
zarzadczej w dziale administracji rzgdowej lub jednostce.

W jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego zapewnienie
kontroli zarzadcze] spoczywa na kierownikach tych jednostek. Ustawa o
finansach publicznych wylicza siedem celdw kontroli zarzadczej (art. 68
ust, 2 pkt 1-7 u. o f.p.), wymieniajac wsérdd nich:

1} zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) skutecznosc¢ i efektywnos¢ dziatania,

3) wiarogodnosé sprawozdan,

4) ochrong zasobdw,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

B) efektywnosc¢ i skutecznoseé przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Audyt wewnetrzny to czynnosci stuzace niezaleznemu przeglgdowi
i ocenie tych dziatan operacyjnych. Skupia sie on na takich kwestiach, jak:
skutecznoé¢ realizacji strategii, efektywnos¢ zarzadzania, ptynnoscé
procedur. W przypadku audytu formalno-organizacyjnego
funkcjonowania Urzedu Gminy w Daszynie, zgodnie z art. 274 ust. 4
ustawy o finansach publicznych, zakres przedmiotowy audytu skupit sie
wokot wynikajgee] z  art. 11b ust. 1. Ustawy o samorzadzie gminnym
jawnosci dziatalnosci organdw gminy. Art. 33.ust 1 tejze ustawy wskazuje,
ze wojt wykonuje zadania przy pomocy urzedu gminy. Organizacje
i zasady funkcjonowania urzedu gminy okresla regulamin organizacyjny,
nadany przez woéjta w drodze zarzadzenia. Kierownikiem urzedu jest wojt,
ktéry moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim
imieniu zastepcy wojta lub sekretarzowi gminy. Kierownik urzedu wykonuje

uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do  pracownikow
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urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, a status

prawny pracownikow samorzadowych okresla odrebna ustawa.

Istota kazdej organizacji jest Swiadomosc zasad, regut, misji, celéow
oraz  synergia, dopasowanie, wspomaganie dziatan wszystkich jej
cztonkow. Organizacja Jest wyodrebniona czeécig rzeczywistosci
0 pewnej wewnetrzne] strukturze, sktadajace] sie 2z czesci
uporzadkowanych wedtug ustalonych regut, ktore ckreslajg ich wzajemne
relacje. Organizacja jest systemem, poniewaz wystepuje w mniej tzw.
formalizacja, czyli pisemne sformu{owanie zasad, regut i norm, kiére
dotyczg  wszystkich  aspektéw  funkcjonowania organizacji, np.
odpowiedzialnoéci  organow, polityk i strategii, systemow
wynagradzania. Formalizacja  przyczynia sie do standaryzacji
zachodzacych w organizacji procesow | zachowan jej czionkow.
Podstawa formalizagji jest wiadza organizacyjna, ktéra na mocy kontrakiu
uczestnikow (umowy o prace, zakresy czynnosci) wymaga od
uczestnikbw poddania sie przepisom wewnetrznym, W  wyniku
formalizacji organizacja dziata W sposobb przewidywalny,
uporzadkowany, powtarzalny. Waznym elementem formalizacji jest
struktura organizacji, okreslajgca formalne zasady podziatu wiladzy,
zadan, odpowiedzialnoéci i informacji. Struktura okresla kio z kim sie
kontaktuje, jak wspofpracuje, kto | w jakim zakresie decyduje, kto jakg
wiedze posiada i jak jg wykorzystuje, jaki jest podziat korzysci i
przywilejdw w organizacji. Struktura okresla hierarchie witadzy oraz
komoérki organizacyjne, zwiazane 2z realizacja rdéznych rol przez

zespoty ludzkie. Strukiure formalna odwzorowuje schemat organizacyjny.

W toku prowadzonego audytu zidentyfikowano ryzyka oraz stwierdzono
nieprawidtowosci, wynikajgce bezposrednio z braku lub niedoskonatosci
mechanizmdw Kontroli zarzadcze] w badanym obszarze, ktére miaty bez
watpienia bezposredni wptyw na zaniechania w obszarze zarzgdzania
finansami publicznymi, a ich wieloletnie naktadanie sie i powielanie ztozyly

sie na nize] opisang sytuacje.
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Podjete dziatania
i zastosowane
techniki
przeprowadzania
zadania:

Podstawowym narzedziem audytowym — obok analizy dostarczonej
dokumentacji — byty wywiady (rozmowy) z pracownikami Urzedu Gminy
w Daszynie. Audytor okreslit spetnienie poszczegdlinych wymagan
uregulowan wewnetrznych na podstawie analizy realizowanych procesow,
sposobu realizacji codziennych czynnosci oraz analizy realizagji
powierzonych zadan przez audytowane komorki. Audytor prosit o
udostepnienie (okazanie) dokumentow, zarbwno w postaci papierowe] jak
i elektronicznej. Pod uwage brane bwly przetwarzane w komérkach
organizacyjnych Urzedu informacje, z uwzglednieniem zachowania ich

poufnosci, integralnosci | dostepnosci.

Do badania uzvto nastepujacych dokumentow:

1. Dokumenty wewnetrzne, m.in.

a) Dokumenty wymienione w protokole z realizacji umowy z dnia

04 marca 2019 r., stanowigcym inwentarium dokumentdw audytowych,

b) Uchwata Nr LXI11/356/2018 rady Gminy w Daszynie z dnia 14 wrzesénia

2018 r. w sprawie Statutu Gminy Daszyna

¢) Zarzadzenie nr 87/2014 Wojta Gminy Daszyna z dnia 2 grudnia 2014 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Daszynie

d) Zarzadzenie Nr 53/2008 Wdjta Gminy Daszyna z dnia 31 grudnia 2008
roku w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet

oraz przeciwdziatania finansowania terroryzmu”

e) Zarzadzenie nr 1/2005 Kierownika Urzedu Gminy w Daszyna z dnia
3 stycznia 2005 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli

finansowej w Urzedzie Gminy w Daszynie

fy Zarzadzenie Nr 9/2011 Wojta Gminy Daszyna z dnia 12 kwietnia 2011
r. w sprawie okreslenia systemu wykonywania czynnosci

kancelaryjnych 1 nadzoru nad czynnosciami w Urzedzie Gminy

¢/
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g)

h)

i

w Daszynie

Zarzgdzenie nr 27/2003 Wéjta Gminy Daszyna z dnia 29 grudnia 2003

r. w sprawie: zasad rachunkowoéci w Urzedzie Gminy Daszyna

Zarzgdzenie nr 96/2012 W()jta Gminy Daszyna z dnia 31,12.2012 roku
zmieniajace Zarzadzenie Nr 74/2010 Wojta Gminy Daszyna z dnia
31.12.2010 r. w sprawie zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy
Daszyna i jednostek organizacyjnych Gminy, instrukcji kasowej oraz

zaktadowego planu kont dla organu podatkowego

Zarzadzenie nr 82/2013 Wojta Gminy Daszyna z dnia 31 grudnia 2013
roku zmieniajgce Zarzadzenie Nr 78/2010 Wéjta Gminy Daszyna z dnia
31.12.2010 r. w sprawie zaktadowego planu kont dla Budzetu Gminy
Daszyna i jednostek organizacyjnych Gminy, instrukcji kasowej oraz

zaktadowego planu kont dla organu podatkowego

Zarzadzenie nr 84/2013 Wojta Gminy Daszyna z dnia 31 grudnia 2013
roku uzupetniajace Zarzadzenie Nr 48A/2012 Wojta Gminy Daszyna
z dnia 01.08.2012 r. w Sprawie zmiany zaktadowego planu kont dla

Budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy

Zarzadzenie nr 56/2014 Wojta Gminy Daszyna z dnia 8 wrzesnia 2014
roku w sprawie uaktualnienia obowigzujgce] polityki rachunkowosci

w zakresie stosowania konta 201

Zarzadzenie nr 94/2018 Wojta Gminy Daszyna z dnia 16 listopada
2018 roku w sprawie uzupetnienia zasad (polityki) rachunkowosci
w zakresie zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy Daszyna

w zwigzku z wyodrebnieniem rachunku VAT dla ptatnosci podzielonych

m) Zarzadzenie nr 48A/2012 Wéjta Gminy Daszyna z dnia 1 sierpnia 2012

n)

roku w sprawie zmiany zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy

Daszyna i jednostek organizacyjnych Gminy

Zarzadzenie nr 29/2017 Wojta Gminy Daszyna z dnia 4 maja 2017
roku zmieniajgce Zarzagdzenie Nr 48A/2012 Wojta Gminy Daszyna z

dnia 1 sierpnia 2012 r. w sprawie zmiany zaktadowego planu kont dia
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Q)

budzetu Gminy Daszyna i jednostek organizacyjnych Gminy

Uchwata Nr XXXV/182/2016 Rady Gminy w Daszynie z dnia 23
listopada 2018 r. w sprawie przyjecia ,Programu wspdtpracy Gminy
Daszyna z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie na rok 2017

Zarzadzenie Nr 103/2018 Wodjta Gminy Daszyna z dnia 20 grudnia
2018 r. w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywdw
i pasywoéw w Urzedzie Gminy w Daszynie i Gminnej Bibliotece

Publicznej
]

Zarzgdzenie Nr 93/2014 Wojta Gminy Daszyna z dnia 12 grudnia 2014
r. w sprawie przeprowadzenia rocznej inwenfaryzacji aktywow
i pasywow w Urzedzie Gminy w Daszynie i Gminne] Bibliotece

Publicznej.

2. Narzedzia i techniki przeprowadzenia audytu

W trakcie badania audytowego audytor zastosowatl podstawowe techniki

audytu, m.in.:

1)

b)
2)

a)
b}
3)

Testy przegladowe (przegiad wstepny) — pozwalaja na poznanie catego
systemu i istniejgcych kontroli. W celu przeprowadzenia testu
i zidentyfikowania kontroli wewnetrznych, audytor wykonat nastepujgce
czynnosci:

przeprowadzit rozmowy w celu ustalenia organizacji systemu kontroli
zarzadczej w urzedzie gminy,

okreslit rodzaje dokumentacji | czasookres badania.

Testy zgodnosci — ich celem jest znalezienie dowoddw
potwierdzajacych skutecznodé kontroli 1 prawidtowosé realizacji
poszczegdinych zadann operacyjnych i zaprojektowanych narzedzi
kontroli dla poszczegblnych procesdw. Techniki, jakie zostaty
wykorzystane podczas przeprowadzania testow zgodnosci:

badanie dokumentéw Zrodtowych

analiza poszczegdlnych faz procesu

Testy rzeczywiste — stuzg gromadzeniu dowoddw kompletnosc,
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doktadnosci oraz waznosci informacji. W testach rzeczywistych kontroli
podlega poszczegodlna transakcja (operacja, czynnosé) a nie system

kontroli.

W trakcie przeprowadzania badania zostaty sporzadzone miedzy innymi
nastepujace dokumenty w celu udokumentowania czynnosci audytowych:
a) listy kontrolne

b) notatki z przeprowadzonych wywiadoéw

c) korespondencja zewnetrzna i kwestionariusze kontroli

d) arkusz ustalen i zalecen

3. Testy rzeczywiste opieraty sie na przegladzie i analizie dokumentacji
zrodtowej w Urzedzie Gminy w Daszynie. Zrodiem dokumentacji roboczej
do testow rzeczywistych byta catos¢ dokumentacji operacyjngj jednostki.
Szczegdlowy wykaz dokumentdw wykorzystanych przy realizacji zadania
audytowego znajduje sie w protokole przekazania z realizacji umowy z
dnia 26 kwietnia 2019 r. na przeprowadzenie audytu wewnetrznego
o charakterze zapewniajacym oraz doradczym w Urzedzie Gminy

w Daszynie | zawiera 192 pozycji.

Uwaga: Audytor wewnetrzny uzyskat wiedze, ze przediozone przez
audytowanych dokumenty sa dokumentami wiarygodnymi i kompletnymi,
a ich zawartos¢ nie podlegata modyfikaciom na potrzeby niniejszego

badania i zostata przedtozona zgodnie z najlepsza wiedza w tym zakresie.

Kryteria oceny:

Kryteria oceny stanu faktycznego
W trakcie sporzadzania ustale’n audytor wewnegtrzny zastosowat
nastepujace najistotniejsze kryteria oceny, uporzadkowane wedtug

waznosci: priorytetowe, istotne, pozadane.

1. Priorytetowe (zewnetrzne):
1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.J. Dz. U.

z 2018 r. poz. 994 ze zm.),
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2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.,
z 2017 r. poz.2077 ze zm.),

3) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018
r. poz. 395, ze zm.),

4) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (i.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1458 ze
zm.},

5) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (t.]. Dz.
U.z 2018 r. poz. 1986, ze zm.)

6) Pozostate akty prawa powszechnego istotne z punktu widzenia
badanego obszaru, jak rowniez akty wykonawcze nizszego rzedu
wynikajgce z ww. ustaw.

7) Akty prawa miejscowego w przedmiotowym zakresie.

Akty prawne podane wg stanu prawnego na dzien sporzadzenia
sprawozdania z audytu, Analiza aktéw prawnych w konfrontagji
z badanymi dokumentami zroédtowymi wg standow prawnych na dzien ich

sporzadzenia.

2. Istotne:

Standardy i normy

1) Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finansow
publicznych wprowadzone Komunikatem Ministra Finansow Nr 23 z
dnia 16 grudnia 2009 w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Nr 15, poz. 84);

2) zakresy  zadan, odpowiedziainosci i uprawnien komarek
organizacyjnych Urzedu Gminy w Daszynie 1 ramowe zakresy
czynnosci pracownikow Urzedu Gminy w Daszynie;

3) mechanizmy kontroli zarzadcze] w badanym obszarze ( polityka

rachunkowosci, instrukcja obiegu i kontroli dokumentow);

3. Pozadane:
1) Adekwatno$é, skutecznos¢ 1 terminowosc kontroli zarzgdczej

w badanym obszarze;
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interpretacje).

2) Dobre praktyki (zwyczajowo przyjete i stosowane rozwigzania

w  zakresie  funkcjonowania badanego  obszaru, wytyczne,

Ustalenie stanu fakﬁcznego:’ e

Na podstawie przedfozonych przez audytowanego dokumentdw, o ktore wystapit audytor
oraz ustalen stwierdzonych podczas badania audytowanego obszaru stwierdzono, co

nastepuje;

A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartosci etycznych
Osoby zarzgdzajgce | pracownicy powinni byc¢ Swiadomi wartoSci etycznych przyjetych
w jednosice i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzgdzajace
powinny wspjerac i promowaC przesfrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przykfad

codziennym postepowaniem | podejmowanymi decyzjami.

Audytor wewnetrzny nie stwierdzit wdrozenia w urzedzie gminy regulacji wewnetrznych
w Zzakresie dokumentujacym promowanie w jednostce wartosci etycznych i etycznego
postepowania, takich jak kodeks etyki pracownikéw samorzadowych, polityka
antymobbingowa, polityka antykorupcyjna.

W aktach osobowych pracownikéw nie stwierdzono oswiadczen o zapoznaniu sie z takimi
zasadami oraz zobowiazan do ich przestrzegania, a co za tym idzie nalezy sadzi¢, iz wartosci
te nie sa w szczegolny sposdb promowane, a wiedza o ich znaczeniu moze wynikad jedynie
ze znajomosci aktéw prawnych obowigzujgcych pracownikéw samorzgdowych, takich jak np.
ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, ordynacja
podatkowa czy prawo zamdwien publicznych.

Biorac pod uwage aktualna sytuacje urzedu gminy i okolicznosci z nig zwigzane oraz
sprawowanie urzedu wodjta przez osobe petnigca zadania i kompetencie wojta, nie mozna
moéwié o tym, iz osoby dotychczas zarzadzajace wspieraty | promowaty przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przykiad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. W
aktach osobowych oséb zarzadzajgcych gmina (wdjta [ sekretarza) znajduja sig prawomocne
orzeczenia Regionalne] Komisji Orzekajgcej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych przy RIO, stwierdzajgce naruszenie dyscypliny finansdw publicznych oraz

nakfadajace kare finansowa na wéjta i kare upomnienia na sekretarza.
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2. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna byc¢ dostosowana do aktualnych celdw | zadan.
Zakres zadan, uprawnienn | odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdinych komodrek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegfosci pracownikéw powinien byc¢ okreslony
w formie pisemnej w sposoéb przejrzysty i spdjny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien

i odpowiedziainosci powinien byc¢ okreSlony dia kazdego pracownika.

a) Rejestry

Organizacje wewnetrzng urzedu, zaréwno w postaci regulaminu organizacyjnego, jak
i pozostatych regulacji, instrukcji, polityk, procedur, determinuja wprowadzone zarzadzenia
Wojta Gminy Daszyna, ktdre powinny zosta¢ systematycznie ujete w rejestrze zarzadzen
wojta. Rejestr w urzedzie gminy jest prowadzony w formie pisemnej, ksiazkowe] przez
sekretarza gminy, dorywczo rowniez przez osoby zatrudnione na staze, czy pomoce
administracyjne, zatrudnione w sekretariacie. Udostepnienie rejestru zarzadzen nie nastgpito
na wezwanie audytora, lecz trwato kilka dni, a byto to zwigzane z jego chaotycznym i
pospiesznym uzupetnianiem. Finalnie audytorowi udostepniono spisy spraw, nie majgce
w zadnej mierze formy rejestru, za lata 2015-2018. Przetozone spisy praw sa niekompletne, a
w przypadku niektérych rocznikdéw, np. 2015 prawie catkowicie puste. Pozostawiane
nagminnie puste miejsca miedzy poszczegdinymi numerami w zapisie ciaglym swiadcza o
braku systematycznosci w prowadzeniu rejestru oraz braku zachowania chronologii w jego
prowadzeniu. Dotychczasowa nomenklatura w zakresie zarzadzen wdjta wskazuje na brak
prawidiowego stosowania JRWA w urzedzie gminy. Numery zarzadzen nie wykorzystuja
oznaczen i symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt (patrz: zbiory akiow normatywnych
kierownictw urzedow), zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow panstwowych, a oznaczenie sktada sig z
kolejnego numeru zarzgdzenia famanego numer roku kalendarzowego. Sam rejestr ma forme
bardzo nieczytelna, nie zawiera poza kolumna z liczba porzadkowa zZadnych
ustandaryzowanych kolumn, dotyczacych numeru zarzadzenia, daty podjecia zarzadzenia,
treéci zarzgdzenia, terminu wykonania i wykonawcy zarzadzenia. Przedtozony wykaz spraw
noszgcy nazwe rejestru z pewnoscig nie moze stanowi¢ kompletnego repozytorium tego

rodzaju aktbw prawa miejscowego, a biorac pod uwage, ze BIP urzedu nie jest prowadzony na
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biezgco urzad nie posiada zadnego jednolitego i kompletnego repozytorium tych dokumentow.
Zasadniczo wszystkie rejestry prowadzone w urzedzie ( rejestr zarzadzen, rejestr skarg
I wnioskow, rejestr umow, rejestr zamoéwien publicznych) sa prowadzone odrecznie,
w zeszytach lub na spisach spraw. Zdziwienie audytora wzbudzit rejestr zamoéwien
publicznych, stanowigcy zapisany w kratkg zeszyt formatu BS5, zatozony w 2007 r.,
prowadzony odrecznie w sposob catkowicie nieczytelny i nie posiadajacy absolutnie. zadnej
struktury zapisdw, a stanowiacy jedynie zbidr chaotycznych, nic nie wnoszgcych notatek, ktore
mozna co najwyzej potraktowac jako dokument roboczy.

Rejestr upowazniern administracyjnych wydanych pracownikom urzedu i innym osobom do
wykonywania czynnosci w imieniu wojta zatozono dopierc od roku 2019, wezesniej taki rejestr
nie obowiazywat, co wyjasnia fakt, iz sekretarz gminy nie umiat jednoznacznie sprecyzowaé ile
oséb w urzedzie posiada upowaznienie do wykonywania czynnosci w imieniu wdjta, a
znajdujace sie czesciowo w aktach osobowych upowaznienia nie posiadaty Zadnych numerow

i nie byty nigdzie zargjestrowane. W urzedzie prowadzi si¢ takze rejestr wydanych pieczeci.

Wydawane w urzedzie decyzje administracyjne nie sg wpisywane w sformalizowane rejestry,

sa spisywane najczeséciej w prowadzonych dla celéw porzadkowych spisach spraw.

b) Organizacja wewnetrzna

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Daszynie stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
87/2014 Woajta Gminy Daszyna z dnia 2 grudnia 2014 r. a nadzér nad jego realizacjg i
wdrozeniem powierzono sekretarzowi gminy. Na podstawie szczegblowej analizy
regulaminu organizacyjnego, ze szczegolnym uwzglednieniem schematu organizacyjnego
nalezy stwierdzi¢, ze obowigzujacy schemat organizacyjny w wiekszoéci przypadkéw oddaje
faktyczna organizacje stanowisk pracy w urzedzie, na dzien przeprowadzenia audytu, jako ze
struktura urzedu jest do$é skostniata, a dynamike wprowadza rotacja pracownikow na
poszczegdlnych stanowiskach pracy, a nie zmiany samych stanowisk. Rzucajacg sie w oczy
rozbieznoscig jest brak aktualizacji schematu organizacyjnego po roku 2014, poniewaz
funkcjonuje w nim wciaz stanowisko doradcy wojta oraz brak aktualizacji schematu w roku
2018, kiedy zostato powotane ad hoc stanowisko zastepcy woéjta, ktérego w schemacie nie ma

i nie byto réwniez na czas jego petnienia przez obecnego sekretarza gminy.

3. Delegowanie uprawnien
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Nalezy precyzyjnie okreslic zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzgdzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnieni powinien by¢ odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, sfopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Zaleca sie delegowanie uprawnieni do podejmowania decyzji, zwfaszcza tych o biezgcym

charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

a) Upowaznienia

Ustawa o samorzadzie gminnym, w art. 39 ust. 2, przyznaje wojtowi mozliwos¢ upowaznienia
swoich zastepcdédw Ilub innych pracownikow urzedu gminy do wydawania decyzj
administracyjnych. Podkresli¢ nalezy, ze dokonanie upowaznienia w warunkach art. 39 ust. 2
ustawy o samorzadzie gminnym jest wytacznym uprawnieniem burmistrza, wojta, czy prezydenta
miasta, zas dla jego skutecznego zrealizowania konieczne jest zachowanie formy pisemnej, z
podaniem daty, od ktdrej obowiazuje lub okresu na jaki jest udzielone, skierowanie do konkretnej
osoby i wskazanie w sposdb precyzyjny zakresu przekazanych uprawnien (wyrok WSA w
Warszawie z 31 lipca 2008 r., IV SA/MWa 762/08, CBOSA). Samo delegowanie uprawnien do
wydawania decyzji moze tez obejmowac rozne okresy i miet charakter ciggly lub czasowy.
Mozliwym jest rowniez wydanie upowaznienia do wydania decyzji w konkretne] sprawie
upowaznienie administracyjne powinno dotyczyé konkretnych czynno$ci ze wskazaniem
podstawy prawnej ich wykonywania zgodnej z zakresem czynnosci obowigzujgcym danego

pracownika, a przypisanym do jego stanowiska pracy.

Na podstawie analizy akt osobowych pracownikéw, jak rowniez ksiegi pieczeci wydanych
pracownikom audytor powziagt wiedze, iz na dzien audytu 11 z posréd 34 oséb zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Daszynie postuguje sig pieczecig ,z upowaznienia wojta”. Wykaz osdb
posiadajacych taka pieczeé nie pokrywa sig z wykazem o0soOb, kidre w aktach osobowych
posiadajg pisemne upowaznienie do wykonywania czynnosci w imieniu wojta [ tym samym
postugiwania sie stosowng pieczecia. Audytor nie otrzymat wyjasnienia od sekretarza gminy, co
do istnienia takiego stanu rzeczy, nalezatoby zatem przyjac, ze czesSé pracownikdéw przekracza
zakres upowaznienia, a nawet dziata bez upowaznienia, przy postugiwaniu sige rzeczong
pieczecia. Powyzsza syfuacja jest w ocenie audytora niedopuszczalna i powinna byc¢
skorygowana przez sekretarza gminy, w ramach realizacji obowiazku sprawowania

kontroli wewnetrznej w zakresie nadzorowanych spraw.

W toku czynnoéci audytowych sprawdzono zlecenia do zakfadu poligraficznego, na wyrabianie
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pieczgci urzedowych, w tym z upowaznienia wojta. Zlecenia na wyrobienie takich pieczeci
podpisuja m.in. wojt, sekretarz z upowaznienia wojta, inspektor podlegty sekretarzowi. Nie ma
wiec w tym zakresie jednoznacznej procedury. Analizujgc dokumenty Zrodiowe generowane w
urzedzie, jak rowniez korespondencje bezposrednio z audytorem stwierdzi¢ nalezy, ze
pracownicy postugujga sie pieczecia ,z upowaznienia wojta” nie tylko w sprawach, do ktérych
zostali upowaznieni, badz do ktdrych taka pieczec jest przeznaczona, ale réwniez w zwykiych
sprawach biezgcych urzedu. W sposéb nagminny taka pieczecig postuguje sie sekretarz gminy,
ktory stosuje piecze¢ z upowaznienia jako zwykta pieczec imienng, badz wymiennie z pieczecig
sekretarza, cho¢ zakres stosowania pieczeci z upowaznienia réwniez w przypadku sekretarza

zostatl precyzyjnie okreslony (patrz Nadzér).

Audytor zwrécit uwage, ze frzy sposrdd jedenastu osdb postugujacych sie przedmiotowa
pieczecia pracujg na stanowisku pomocy administracyjnej, a wiec nie na stanowisku
urzedniczym, maja rownoczesnie mozliwos¢ podpisywania dokumentdw bezposrednio z
upowaznienia kierownika jednostki. Z wyjasnien sekretarza gmim‘/ wynika, ze powyzsza sytuacja
wynikata z doraznych potrzeb odcigzenia wojta 1 sekretarza w biezacych sprawach i
podpisywaniu pism oraz z powodu przyjete] w urzedzie polityki kadrowej, polegajacej na

nieogtaszaniu naboréw na stanowiska urzednicze.

Jezeli podwtadny zatrudniony jako pomoc administracyjna posiada kwalifikacje odpowiednie do
zajmowania stanowiska urzedniczego, to w przypadku powstania wakatu moze stanac¢ do
konkursu, po czym w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru zostaé wytoniony do objecia
takiego stanowiska. Skoro jednak na dzien dzisiejszy peini funkcje pomocniczg, nie ma
uzasadnienia dla umieszczenia w jego zakresie czynnosci zadan wtasciwych dla stanowiska
urzedniczego, czy tez powierzenia mu takich zadan w formie upowaznienia. Pracownik ten moze
redagowac pisma, kompletowaé dokumentacje itp., jednak w ocenie audytora nie jest wradny do

podejmowania decyzji i ich podpisywania z upowaznienia wojta.
b) Zakresy -czynnoéci i system zastepstw

Na podstawie analizy ogélnej wszystkich oraz analizy szczegdtowej konkretnych zakresow
czynnosci, w konfrontacji z ankietami dotyczacymi realizacji obowigzkéw stuzbowych przez
pracownikdéw oraz rozméw z ich przetozonymi nalezy stwierdzi¢, ze znaczna cze$C zakresow
czynnosci pracownikéw jest nieaktualna i wymaga aktualizacji na etapie wdrozenia nowego

regulaminu organizacyjnego oraz dostosowania ich do biezacych potrzeb urzedu. Zdarzaja sie
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zakresy czynnoéci datowane na lata 90 XX wieku, ktére z przyczyn oczywistych nie moga byé
aktualne | precyzyjne. Zakresy czynnosci wielu oséb nie ulegty zmianie wraz ze zmiang
regulaminu organizacyjnego w roku 2014. Z ankiet wypetnianych przez pracownikéw urzedu,
dotyczacych realizacji przez nich zadan powierzonych zakresami czynnosci wynika, ze czeéé
powierzonych zakresami czynnosci zadan nie jest juz realizowana przez pracownikow, a
jednoczeénie ich zakresy czynnoéci nie zostaty zaktualizowane o nowe zadania, nie ujete
dotychczas w powierzonych zakresach. CzeS¢ pracownikdw posiada w zakresach czynnosci
zadania, ktorych nie realizujg, natomiast nie znajdujg sie w nich zapisy na temat zadan faktycznie

realizowanych .

W tresci czesci zakresdbw czynnosci pracownikéw urzedu gminy ustalono system zastepstw,
poprzez podanie z imienia | nazwiska osoby zastepowane] przez dane stanowisko. Informacja ta
zostata potwierdzona tylko czesciowo w przeprowadzonych ankietach, w ktdrych w wiekszosci
przypadkdéw pracownicy odpowiedzieli przeczaco, co do znajomosci zakresu czynnosci osoby,
ktora majg zastepowaé oraz braku wiedzy co do wyznaczenia osoby ich zastepujacej. Ankiety
przeprowadzone w urzedzie gminy byly ankietami imiennymi. Zgodnie z pisemna odpowiedzia
sekretarza gminy czes¢ z ustalonych na pismie zastepstw jest juz nieaktualna i mimo to

nie zostala zaktualizowana.

Zdarzajg sie przypadki, ze zakresy czynnosci nie sa skutecznie powierzone i przyjete do

stosowania, poniewaz nie zawierajg np. daty przyjecia do stosowania przez pracownika.
¢) Sprawy kadrowe

Sytuacja zwigzana z niewykorzystanymi przez pracownikéw urzedu urlopami wypoczynkowymi
jest wysoce nieprawidtowa, czy wrecz patologiczna. Zgodnie z pisemnym wyjasnieniem
sekretarza w urzedzie nie sporzadza sie planu urlopow, jednoczesnie z przedfozonego na dzien
19.03.2019 r. zestawienia urlopéw biezgcych o zalegtych pracownikow urzedu gminy wynika, ze
82,4 % posiada zaleglty urlop z roku 2018, z czego 38,2 % niewykorzystany w petnym zakresie.
35,3% pracownikdw urzedu posiada urlopy zalegte z roku 2017, z czego az 8 osOb zalegte w
petnym wymiarze 26 dni. 23,5% pracownikéw urzedu posiada urlop zalegty jeszcze z roku 2016,
a jedna osoba zalegly z roku 2015-w petnym wymiarze i 2014-3 dni. 34% pracownikow urzedu, a
wigc ponad 1/3 posiada urlop zalegly i biezacy tgcznie powyzej 40 dni, co w przypadku
koniecznosci jego wykorzystania daje min. 2-miesieczng nieobecnos$¢ pracownika na miejscu

pracy. Tendencja kumulowania urlopéw z lat poprzednich jest niepokojgca z punktu widzenia
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pracodawcy, poniewaz pracodawca musi mie¢ $wiadomo$é faktu, iz niewykorzystanie
urlopu wypoczynkowego we wskazanym przez Kodeks pracy terminie naraza jednostke na
kary finansowe, w wysokosci od 1 do 30 tys. zl, jak bowiem wynika z art.168 kodeksu
pracy, urlopu niewykorzystanego w roku, w ktorym pracownik nabyl do niego prawo,
nalezy udzielic w terminie do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
Koordynowanie dzialan na stanowiskach pracy oraz prowadzenie spraw kadrowych i
dyscypliny pracy to wylaczne obowigzki sekretarza gminy, ktéry w tej konkretnej sytuacji
poprzez zaniechanie nalezytego wykonywania swoich obowiazkéw naraza zaktad pracy i
pracodawce na uszczuplenie Srodkéw finansowych. Sytuacja kumulowania urlopow wskazuje
rowniez na fakt nieprawidtowego funkcjonowania deklarowanego systemu zastepstw lub braku

wtasciwego nadzoru nad monitorowaniem wykorzystania urlopdw wypoczynkowych.

Audytor wewnetrzny dokonat przegladu akt osobowych wszystkich pracownikdw urzedu gminy.
Akta osobowe sa prowadzone w sposob, ktéry wymaga korekty, w istotny sposdb niezgodny z
zasadami prowadzenia akt osobowych pracownikow, kidre w okresie objetym audytem
reguiowato rozporzadzenie MPIPS z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposcbu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 r. nr 62, poz. 286 ze zm.). Zgodnie z
wyze] wymienionym rozporzadzeniem, dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych czesciach
powinno sie utozy¢ w porzadku chronologicznym oraz ponumerowac. Dokumenty numeruje sie
osobno w ramach kazdej czesci akt osobowych. Kazda z tych czesci winna ponadto zawieracé

petny wykaz dokumentdw (swego rodzaju spis tresci).
Stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:
- zdarzaty sie sytuacje braku oznaczenia poszczegodlnych czesci akt osobowych A B, C

-zdarzaty sie osoby- pracownicy urzedu, zatrudnieni na umowe o prace, kidrzy nie mieli
zatozonych akt osobowych, a ich funkcje petnita teczka z [uzno wtozonymi dokumentami, bez

numeracji i spisu,

- zdarzaty sie sytuacje, ze dokumenty w teczkach akt osobowych nie byty wpigte w poszczegdlne

czesci akt osobowych, a jedynie wiozone jako luzny plik dokumentdw do teczki akt (skoroszytu z

aktami),

- zdarzaty sie sytuacje, ze akta osobowe (poszczegodlne dokumenty) nie byty ponumerowane lub
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ich numeracja byta modyfikowana (korektorowana) i przepinana, co nie miato odzwierciedlenia w

spisach poszczegodlnych czesci akt osobowych, gtdwnie czesci B,

- wielokrotnie zdarzato sie ( wiecej niz 5 przypadkowy), ze pracownicy nie posiadali w teczkach akt
osobowych aktualnych badan lekarskich (orzeczen o stanie zdrowia) umozliwiajacych im

wykonywanie czynnosci stuzbowych,

- zdarzato sie, ze w aktach osobowych czes¢ B pracownikdow znajdowaty sie kserokopie
dokumentéw tozsamosci, ktére to dokumenty nie znajdujg sie w katalogu dokumentow, jakie

moze gromadzi¢ pracodawca w zwiazku z dokumentowaniem stosunku pracy,

- kilkakrotnie zdarzaty sie sytuacje, ze w teczkach akt osobowych pracownikdw nie byto w ogodle

zakresow czynnosci pracownikow,

- kilkakrotnie zdarzaty sie sytuacje, ze osoby posiadajgce | postugujace sie pieczecia |, z
upowaznienia wojta” nie posiadaty w aktach osobowych stosownych pisemnych upowaznien do

postugiwania sie tg pieczecia.

Kodeks pracy stanowi, Ze badania okresowe i inne sa obowigzkiem zaréwno pracodawcy, jak
i pracownika. Artykut 211 ust. 5 okresla poddawanie sie badaniom oraz przestrzeganie zalecen
lekarza jako jedng z powinno$ci pracownika. Pracownik zwlekajgcy lub odmawiajgcy poddania
sie kontroli lekarskiej tamie fundamentalne obligacje, ktére wynikajg z prawa - tym moze sig to
skonczyé rozwigzaniem umowy z winy pracownika, bez wypowiedzenia, 0 czym mowi art. 52
Kodeksu pracy. Trzeba jeszcze dodaé, ze w przypadku braku aktualnego orzeczenia
lekarskiego, ktore wskazuje na brak przeciwwskazan do wykonywania zawodu, osoba ta
nie powinna zosta¢ dopuszczona do pracy. Nie mozna pracowac¢ bez aktualnych badan
lekarskich, pracodawca nie ma zatem prawa dopusci¢ do pracy osoby nieposiadajgcej akiualnych
badan lekarskich (badan wstepnych, badan okresowych itp.). Z drugiej strony, taki zatrudniony
nie rﬁa mozliwosci wziecia urlopu wypoczynkowego, gdyz jest on zwolnieniem od pracy, ktdrej
zatrudniony bez badan lekarskich wykonywacC nie moze. Brak aktualnego orzeczenia od
lekarza oznacza brak zdolnosci do wykonywania pracy, a co za tym idzie - brak prawa do
wynagrodzenia. Pracodawce, ktory dopusci taka osobe do pracy, moze spotkaé kara

grzywny od 1000 do 30000 ztotych, wynikajacej z naruszenia zasad BHP.

Nalezy podkresli¢, ze to sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu

oraz odpowiada za prowadzenie spraw kadrowych i dyscypliny pracy w urzedzie, zgodnie
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z par. 14 regulaminu organizacyjnego urzedu, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 87/2014 z
dnia 02 grudnia 2014 r. Wyzej opisana sytuacja swiadczy o braku realizacji podstawowych

obowiazkéw pracowniczych przez sekretarza gminy.
d)Nabory i stuzba przygotowawcza, oceny okresowe.

W okresie objetym audytem w urzedzie gminy nie byty przeprowadzane nabory na wolne
stanowiska urzednicze, a co za tym idzie nie byta uruchamiana procedura odbycia stuzby
przygotowawczej. Z rozmdw z pracownikami oraz wyjasnien sktadanych przez sekretarza gminy
procedura naboroéw nie funkcjonowata juz od kilku lat, poniewaz polityka kadrowa wéjta gminy
opierata sie na dokonywaniu celowanego doboru kadr, z pominigciem naboréw publicznych.
Efektem tej polityki byto zatrudnianie oséb na stanowiskach administracji i obstugi- pomocy
administracyjnych, oséb o braku kwalifikacji na stanowiska urzednicze, przez co kadra urzednicza
w urzedzie ulegfa istotnemu ograniczeniu. Zahamowanie procedury naboru skutkuje réwniez np.
funkcjonowaniem od roku 2014 powierzenia peinienia obowiazkow Kierownika referatu inwestycji i
Gospodarki  Przestrzenne] pracownikowi tego referatu, bez dokonania drogi awansu
wewnetrznego lub naboru zewnetrznego. Utrzymywanie takiego prowizorycznego stanu rzeczy z

niejasnych przyczyn trwa od 5 lat.

Obowigzujace w urzedzie zarzgdzenia i regulaminy w zakresie nabordéw na wolne stanowiska
pracy ( Zarzadzenie nr 29/2009 z dnia 01.06.2009 r. oraz Zarzgdzenie nr 27/2009 z dnia 01.06
2009 r.) wymagajg dostosowania do przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Na drieri przeprowadzania audytu pracownicy na stanowiskach urzedniczych nie posiadali
aktualnych ocen pracowniczych., Audytorowi wewnetrznemu nie przedstawiono réwniez

regulaminu przeprowadzania ocen pracowniczych w urzedzie gminy.

Badany obszar nalezy oceni¢ negatywnie.

B. Identyfikacja i ocena ryzyka
Jasne okredlenie misji moze sprzyfaé ustaleniu hierarchii celow | zadarn oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa

osiggnigcia celdw | realizacii zadarn. Proces zarzadzania ryzykiem powinien byc
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dokumentowany.

5. Misja

Nalezy rozwaZy¢ moZliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego |
syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosi¢ sie do dziatdw administracji
rzgdowej kierowanych przez ministra, a misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego

odpowiednio do tef jednostki.

Gmina Daszyna nie posiada opracowane] | przyjetej decyzja rady gminy Strategii Rozwoju
Gminy, posiada natomiast wprowadzony Uchwatg nr XXVI1/129/2016 rady Gminy w Daszynie
Zz dnia 27 kwietnia 2016 1. Plan Rozwoju Lokalnego Gminy Daszyna na lata 2016-2021.
Dokument okresla planowane do osiagnigcia rezuitaty wdrazania Planu Rozwoju lokalnego
oraz przedsiewziecia planowane do realizacji w latach 2016-2021, nie okresla jednak
priorytetéw i celdw polityki rozwoju spoteczno-gospodarczego prowadzonego na obszarze
gminy. Plan stanowi prébe dostosowania dziatalnosci gminy do standarddw europejskich oraz
stanowi podstawe do opracowania | wdrozenia na terenie gminy projektow
wspoffinansowanych ze $rodkow zewnetrznych. Omawiany dokument nie zawiera
sprecyzowane] misji i wizji rozwoju gminy, zawiera cel nadrzedny w realizacji przyjetych celi

strategicznych.

6. Okreslanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele | zadania nalezy okreslac jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowacé za pomocg wyznaczonych miernikow.

W jednostce nadrzednej lub nadzorujgcef nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania
realizacji celow i zadar przez jednostki podiegte lub ﬁadzorowane.

Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celdw | zadarni uwzgledniajac kryterium
oszczednosci, efektywnosci | skutecznoscr.

Nalezy zadbad, aby okreslajac cele i zadania wskazac takze jednostki, komorki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.

7. ldentyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdow i zadan.
W przypadku dziatu administracfi rzgdowej lub jednostki samorzgdu terytorialnego nalezy

uwzglednic, Ze cele | zadania sg realizowane takze przez jednostki podlegfe lub nadzorowane.
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W przypadku istotnej zmiany warunkdw, w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé
ponownej identyfikacji ryzyka.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobjeristwa wystagpienia danego ryzyka i moZliwych jego skutkow. NaleZy okreslic
akceptowany poziom ryzyka,

9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okre$lic rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziafanie). Nalezy okre$lic dziatania, ktére naleZy podja¢ w celu

zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

W Urzedzie Gminy Daszyna nie obowiazujg zadne regulacje w zakresie kontroli zarzadczej,
zgodnie z zapisami art. 68 | nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych, standardami kontroli zarzadcze] dla sektora finansdéw publicznych-
wprowadzonymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finansdw z dnia 16 grudnia 2009r. Nie ustalono
rowniez obowigzkdédw jednostek organizacyjnych, dla | poziomu kontroli zarzadczej. Zasad
opisanych w standardach kontroli zarzadczej nie stosuje sig tez bezposrednio, z pominieciem
dedykowane procedury wewnetrznej, poniewaz sekretarz gminy nie przedtozyt do padania
zadnego dokumentu potwierdzajacego dokumentowanie przestrzeganta ktdéregokolwiek ze
standardoéw kontroli zarzadczej. Sekretarz jako osoba odpowiedzialna za sprawne i
prawidlowe funkcjonowanie urzedu nie podjat, od wej$cia w zycie przepiséw w zakresie
kontroli zarzadczej, zadnej inicjatywy i dziatan na rzecz uregulowanta tego stanu rzeczy.
W aktach osobowych pracownikéw urzedu audytor wewnetrzny nie dostrzegt zadnych
szkolen z zakresu kontroli zarzadczej. Powyzsze $wiadczy o wieloletnich, $wiadomych
zaniedbaniach w przedmiotowym obszarze oséb zarzadzajacych gming, a wi.ec wojta
gminy i sekretarza gminy.

Z doswiadczen ostatnich 9 lat obowiazywania kontroli zarzadcze] w polskim porzadku
prawnym oraz dobrych praktyk urzedéw administracji samorzgdowej, jak réwniez wynikow
przekrojowych kontroli NIK w obszarze funkcjonowania kontroli zarzadcze] w administracji
publicznej wynika Zze w przytlaczajgce] wigekszoéci urzeddw funkcje koordynatora kontroli
zarzadcze], czy tez osoby odpowiedzialnej za praktyczne funkcjonowanie kontroli zarzgdczej

jest sekretarz.
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W odpowiedzi na zapytania audytora w zakresie okazania: rocznych planow dziatalnosci
urzedu gminy na rok 2017 i 2018 oraz sprawozdanie z realizacji tych planow, wynikow
samooceny systemu kontroli zarzadczej i o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok
2017 i 2018 oraz aktualnego rejestr ryzyk dla urzedu gminy, otrzymano informacje iz w

zasobach urzedu nie znajdujg sie zadne z zadanych dokumentow.

Pracownikéw urzedu gminy poproszono o wypetnienie standardowe] ankiety samooceny
kontroli zarzadczej, ktdrego elementy, nawet mimo braku jego zdefiniowania, samoistnie
funkcjonujg w kazde] funkcjonujace]j jednostce sektora finanséw publicznych, jako czes$¢ tadu
organizacyjnego. Stopien zwrotu ankiet byt wysoki ( ok. 80%), jednak treS¢ odpowiedzi
zawarta w ankieta w sposdb oczywisty obnaza zatrwaZzajacc niski poziom wiedzy
pracownikdéw urzedu w obszarze standardéw kontroli zarzadczej. Biorac pod uwage, ze
pojecie kontroli zarzadczej | zarzadzania ryzykiem weszio do polskiego porzadku prawnego
wraz z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., to jest w dniu 01.01.2010 r. urzad gminy
i cata gmina, jako JST majg dziewiecioletnie opdznienie we wdrozeniu rozwigzan formalnych

i organizacyjnych narzuconych przez ustawodawce krajowego.

Badany obszar nalezy oceni¢ negatywnie

C. Mechanizmy kontroli zarzadczej

Standardy kontroli zarzgdczej w {ym zakresie stanowig zestawienie podstawowych

mechanizméw, ktére moga funkcjonowac w ramach systemnu kontroli zarzgdczej. Nie tworzg
one jednak zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzgdczej powinien byc¢
efastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb jednostki, dziatu administracji rzgdowef lub
jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowic odpowiedZ na
konkretne ryzyko. Koszfy wdrozenia i stosowania mechanizmow kontroli nie powinny byc

wyzZsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

Audytor przeanalizowal kilkadziesiat rozwiazan wewnetrznych gminy, o charakterze
procedur ogélnych i szczegdlowych, we wszystkich obszarach operacyjnych.
Odniesienia do procedur i regulaminéw, instrukcji i zarzadzen, jako przyjetych
mechanizmoéw kontroli zarzadczej znajduja sie w tresci calego sprawozdania.
W niniejszej cze$ci zwrécono uwage na mechanizmy kontroli zarzadczej, w tym

procedury, o zasiegu ogélnym, mogacych rodzi¢ potencjalne ryzyka w efektywnym
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i skutecznym funkcjonowaniu jednostki.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownikow | inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacje systemu konfroli zarzadczej. Dokumentacfa powinna by¢ spdjna i dostepna dia

wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

a) Instrukcja kancelaryjna

Urzedzie Gminy w Daszynie nie obowigzuje odrgbnie powofana instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy
akt posiada, wprowadzonych zarzadzeniem kierownika jednostki oraz zatwierdzonych przez
Archiwum Panstwowe, bazuje natomiast wprost na rozporzadzeniu.

Wszystkie panstwowe 1 samorzgdowe jednostki organizacyjne wytwarzajace materiaty
archiwalne maja obowiazek posiadania i stosowania instrukcji kancelaryjnej. Instrukcja
kancelaryjna jest okreslona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. dla organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organow powiatu, organdw samorzadu
wojewodztwa i organéw zespolonej administracji rzgdowe] w wojewddztwie, a takze urzedow
obstugujgcych te organy (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67). Zapisy tego zarzadzenia, w obszarze
stosowania nomenklatury z JRWA nie sg stosowane w sposob systemowy (patrz numeracja
zarzadzen, korespondencja z audytorem, prowadzenie rejestrow, itp.).

W urzedzie wprowadzono Zarzadzenie nr 9/2011 Wojta Gminy Daszyna z dnia 12 kwietnia
2011 r. w sprawie okreslenia systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych i nadzoru nad
czynnoéciami w Urzedzie Gminy w Daszynie, odpowiedzialno$¢ w tym zakresie powierzaigc
sekretarzowi gminy. Biorac rowniez pod uwage zapis regulaminu organizacyjnego, wskazujacy,
ze sekretarz zapewnia warunki sprawnegc funkcjonowania urzedu, stwierdzic'; nalezy, ze
sekretarz jako powotany zarzadzeniem wdjta koordynator do petnienia biezgcego nadzoru nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru
klas z rzeczowego wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego zatatwia spraw i prowadzenia

akt spraw realizuje przedmioiowe zadania w stopniu niewystarczajgcym.

b) Polityka (zasady) rachunkowosci

Zgodnie z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci kierownik jednostki
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ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje opisujaca przyjete przez jednostke zasady
(polityke) rachunkowosci. Przez przyjete zasady (polityke) rachunkowosci - rozumie sig
wybrane i stosowane przez jednostke rozwigzania dopuszczone ustawa, w tym takze okreslone
w MSR, zapewniajace wymagang jakosc¢ sprawozdan finansowych.

Zgodnie z art. 4 ust. 3. rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci;

2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym;

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

4) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

6) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentagii
przewidzianej ustawa;

7) poddanie badaniu, sktadanie do wtasciwego rejestru sgdowego, udostepnianie i ogtaszanie

sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.

Kierownik jednostki, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej, ponosi odpowiedzialnosé za
wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowos$ci okreslonych ustawa, w tym z tytutu
‘nadzoru, rowniez w przypadku, gdy. okre$lone obowiazki w zakresie rachunkowoéci - z
wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury -
zostang powierzone innej osobie lub przedsiebiorcy, o ktdrym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy, za
ich zgodg. Przyjecie odpowiedzialnosci przez inng osobe lub przedsiebiorce powinno byé
stwierdzone w formie pisemne], co ma migjsce w omawianej sytuacjl.

Audytor sprawdzit przedtozony wydruk kemputerowy zasad rachunkowosci z zapisami art. 10
ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci i stwierdzit, iz procedura nie spetnia
wszystkich wymogdéw ustawodawcy, okreslonych w powyzZzszym akcie prawnym.
Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nia
zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci zasady dotyczace:

a) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skfad okresOw sprawozdawczych,

b) metod wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

¢) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co najmnigj:

- zaktadowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiggi gtownej, przyjete zasady)
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klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania

z kontami ksiegi giéwnej,

+ wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera — wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
noénikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji
w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

« opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera — opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programoéw, procedur lub
funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmdow i parametrow
‘oraz programowych zasad ochrony danych, w tym, w szczegdlnosci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okre$lenie wersji oprogramowania
i daty rozpoczecia jego eksploatacii, systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym
dowoddw ksiggowych, ksigg rachunkowych 1 innych dokumentdéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapiséw.

Watpliwosci budzi réwniez mnogoéé dokumentdéw o nazwie ,polityka rachunkowosci”,
zwigzanych z obstuga finansowa projektéw wspotfinansowanych ze Srodkdw zewnetrznych |
koniecznosci wyodrebnienia dla nich ewidencji ksiegowej. W ocenie audytora, na podstawie
wyzej przytoczonych przepisdw, intencja ustawodawcy bylo opracowanie w jednostce
jednorodnych, kompleksowych zasad polityki rachunkowoséci, uwzgledniajgcych rozne
przypadki i mozliwosci oraz realia w jakich funkcjonuje jednostka. Multiplikowanie polityk
rachunkowosci w jednaj jednostce wprowadza bez watpienia chaos informacyjny i jest zbedne
w sytuacji, kiedy wystarczy wprowadzi¢ jedynie zmiany w zaktadowym planie kont jednostki,
poniewaz c¢o do zasady ani ustawa o rachunkowo$ci ani wytyczne programow
wspotfinansujacych projekty nie narzucajg rozwigzan w kierunku odrebnych, specyficznych
polityk. Obowigzujaca w urzedzie polityka rachunkowos$ci wymaga aktualizacji i ujednolicenia,
poprzez powotanie tekstu jednolitego, z ewentualnym wyodrebnieniem zatacznika opisujacego

specyficzne potrzeby ewidencjonowania srodkdw pochodzenia zewngtrznego.

Poza polityka rachunkowosci jednostka posiada inne regulacje w obszarze rachunkowosci,
stanowigce zataczniki do zasad polityki rachunkowosci, takie jak instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow, instrukcja inwentaryzacyjna oraz instrukcja kasowa, kidre beda przedmiotem

analizy w czeéci finansowej sprawozdania z audytu.
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‘11. Nadzor

Nalezy prowadzi¢ nadzdr nad wykonaniem zadan w celu ich oszczedne, efektywnef

i skutecznej realfizacyi.

Zgodnie z obowiazujacym regulaminem organizacyjnym urzgdu wéjt Kieruje pracg urzedu przy
pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika, nad ktérymi peini bezposredni nadzér. Wojt
moze powierzy¢ w drodze upowaznienia prowadzenie okredlonych spraw zastgpcy wojta fub
sekretarzowi.

Najistotniejszg funkcje z punktu widzenia prawidtowego i skutecznego funkcjonowania urzedu
gminy pemni sekretarz gminy, jako osoba, ktéra zgodnie z obowigzujacym regulaminem
organizacyjnym, wykonuje zadania w zakresie zapewnia sprawnego dziatania urzedu,
w szczegolnosci w zakresie koordynacji dziatain oraz przeptywu informacji pomigdzy

stanowiskami pracy Urzedu, oraz inne zadania powierzone przez widjta,

Co do zasady sekretarz gminy wspofpracujac z wojtem powinien zapewnic sprawne dziafanie
urzedu. Sekretarz zarzgdzajgc gminnym system Kadr powinien zapewni¢ pracownikom
odpowiednia motywacje do wykonywania obowigzkdw, tak by odczuwali oni konkurencyjnosc i
jednoczesnie dazyli do stabilizacji pracy. Dba przez fo by pracownicy podnosili swoje
kwalifikacje. Zajmuje sie organizacja szkolen i prowadzenjem spraw doskonalenia zawodowego
pracownikow urzedu. Do jego obowigzkow nalezy opracowanie zakresu ¢zynnosci
poszezegdinych  stanowisk pracy, tym samym rozstrzyganie ewentualnych sporow
kompetencyjnych pomiedzy pracownikami. Bardzo czesto to wiasnie sekrefarze zajmujg sie
nadzorowaniem czasu pracy pracownikow urzedu | dbajg o fo, by przepisy prawa, porzadku |
dyscypliny pracy byly przestrzegane. Chodzi giownie o poprawnos¢ formalno-prawng
przygotowywanych dokumentéw, czyli nadzdr nad przestrzeganiem regulaminu, instrukcji
kancefafjdnej i kodeksu postepowania administracyjnego. Do obowigzkéw sekretarza nalezy
réwniez najczesciej organizacjfa i prowadzenie stazow absolwenckich, praktyk studenckich i
uczniowskich. Dbajg o to by w urzedzie przepisy dotyczgce danych osobowych i tajemnicy
stuzbowej i panstwowej byfy przestrzegane. W czasie wyborow i referendum zajmuje sie ich
organizacja | czuwaniem nad fch prawidfowym przebiegiem. Sekretarz koordynuje projekty
majgce na celu zmnigjszanie skutkéw bezrobocia | nadzorujg wyjasnianie skarg { wnioskow
skiadanych przez mieszkancéw gminy. Kolejny zakres zadan to prowadzenie spraw

zwigzanych z realizacia zamodwieri publicznych. Ponadfo sekretarz przewodniczy komisji
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przetargowej | prowadza rejestr zaméwieri publicznych. ]

Sekretarz Urzedu Gminy w Daszynie nie posiada zakresu czynnosci, powierzajgcego mu
realizacje konkretnych zadan, co w istotny sposéb utrudnia ocene realizacji przez niego zadan,
Wiedze na temat powierzonych czynnosci mozna czerpa¢ jedynie z regulaminu
organizacyjnego, ktéry na dzien audytu jest juz dokumentem nieaktualnym i niedostosowanym
do potrzeb urzedu oraz z powiefzonych sekretarzowi upowaznien | petnomocnictw. Audytor
dokonat szczegolowej weryfikacji wszystkich punktéw z przyporzadkowanego sekretarzowi
zakresu zadan opisanego w par. 14 regulaminu organizacyjnego urzedu, wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 87/2014 z dnia 02 grudnia 2014 r. oraz jego konfrontacji z faktycznie
realizowanymi zadaniami. W tym celu weryfikowano wszystkie procesy wewnetrzne
zachodzace w urzedzie z udziatem sekretarza oraz przeprowadzono wywiad z sekretarzem,
ktérego zapis przedstawia sie nastepujgco:

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu,

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) Przygotowanie materialébw do opracowania projektéw statutéw, regulaminow,
zarzadzen i innych aktéw normatywnych organéw gminy.

Materiafy projektow statutéw, regufamindw, zarzgdzan [ innych akiow normatywnych
przygolowufa pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za danych obszar dziatalnosci. To
pracownik wychodzi z inicjatywg projektu. Przed podpisaniem najczescief sekretarz nie widzi
tych dokumentow, w Zaden sposob tez ich nie parafuje.

2) Opracowywanie projektow dokumentow i aktow dotyczacych organizacji wewnetrznej
urzedu.

Zdarzajg sie projekty aktéw wewnetrznych, ktére przygotowuje.

materialéw przedktadanych pod obrady organow gminy

Zdarzajg sie projekty aktow wewnelfrznych, ktére przygotowuje.

4) Nadzér nad kompletowaniem dokumentacji rady gminy

Zdarzaja sie projekty aktow wewnetrznych, ktore przygotowuje. Sekretarz przeglgda porzgdek
obrad Rady Gminy, sporzgdzony przez pracownika, przed jego ostatecznym przekazaniem
radnym,

5) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz informacji

i obwieszczen wynikajacych z przepiséw szczegdélnych.
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Regulacje wewnetrzne s publikowane w BIP, ale rowniez na tablicach ogfoszen Jub sa
przekazywane softysom na spotkaniach w sofectwach. Sekretarz nie dokonuje przeglgdu strony
BIP, poniewaz nie ma na to czasu.

6) Koordynowanie dziatan na stanowiskach pracy.

Polega gfownie na spotkaniach osobistych z pracownikami i rozmowach, wedfug potrzeb
pracownikdw. Nie organizuje sie zebran, zbiorczych spotkarn lub narad/odpraw.

7) Prowadzenie spraw kadrowych i dyscypliny pracy

Wszystkie sprawy z zakresu obstugi kadrowej realizufe osobiscie sekretarz.

8) Zapewnienie obstugi techniczno-biurowej wojta

Sekretarz osobiscie lub z pomoca p. D. KaZmierczak redaguje pisma, na potrzeby wojta.

9) Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialan urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Sekretarz nie sprawdza osobiscie kazdef decyzji administracyjnej, nawet tych, kidre podpisuje z
upowaznienia wojta. Sprawdzenie nie dotyczy wiec ani formy decyzji ani jej zawartosci pod
katem prawidfowosci i zgodnosci z KPA. Sekretarz analizuje tresé¢ decyzji lylko wowcezas, kiedy
pracownik ja przygotowujacy ma walpliwosci i prosi o konsultacje. Sekretarz nie przeprowadzit
réwniez  nigdy  zaplanowanej  kontroli  wewnefrznej  wytypowanej grupy  decyzji
administracyjnych. Ewentualna konirola moze mie¢ migjsce jedynie na etapie skargi wniesionej
przez klienta urzedu lub wéwezas, gdy postanowienia decyzji sa zakwestionowana a decyzja
uchylona.

10)Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz zasad terminowego i
rzetelnego zatatwiania spraw interesantow zgodnie z KPA.

Sekretarz nie nadzoruje przestrzegania instrukcji kancelaryjnej. Rejestr zarzgdzan prowadzony
w urzedzie nie jest prowadzony na bieZzgco i uzupefnia go najczesciej staZysta, na zlecenie
sekretarza i z jego notatek i materiatow.

11)Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie nadzorowanych spraw.

Sekretarz nie realizowat ani nie realizuje ww. kontroli. Nie sprawuje jej osobiscie, nie
powofywano w tym celu nigdy zespofow zadaniowych ani nie zlecano realizacji takiej kontroli
pracownikom urzedu fub usfugobiorcom zewnetrznym.

12)Sporzadzanie protokotu testamentu

Obecnie, od min. dekady te obowiazki nie sg realizowane, z uwagi na brak potrzeb klientéw
urzedu.

13)Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami
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Nie dokonufe sie takich rozstrzygnie¢, poniewaZz pracownicy nie zgfaszajg problemow w tym
zakresie.

14)Nadzor nad zadaniami zleconymi z zakresu badan i statystyki

Zdarza sie Ze sekretarz zapyltuje o dolrzymanie terminéw sporzgdzani ani wysytania
sprawozdan GUS-owakich wlasSciwych merytorycznie pracowmnikow.

15)Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i referendami

Sekretarz ustala z p. D. KaZmierczak biezgce czynnosci organizacyjne z przedmiotowego
zakresu, kontaktuje sie z urzednikiem wyborczym i czyta przepisy w tym zakresie.
16)Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksiazki kontroli

Prowadzi sie w urzgdzie.

17)Nadzor nad archiwum zakladowym

Czynnosci w zakresie archiwizacji zlecono firmie zewneltrznej i to ona jest odpowiedzialna za
archiwizowane dokumenty.

18)Wspétpraca ze skarbnikiem

Sekretarz omawia na biezgco mozliwosci faktycznej realizacji budzetu, ale z pominieciemn
Srodkow przeznaczonych na inwestycje.

19)Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wéjta

Na podstawie upowazniers.

Z analizy powyzszego wywiadu wynika, ze faktyczne czynnosci wykonywane przez sekretarza
sprowadzajg sie jedynie do bezposredniego prowadzenia spraw kadrowych pracownikow
urzedu. Pozostaty zakres wyznaczony zapisami regulaminu odbywa sie czesciowo z udziatem
sekretarza lub jest realizowane zupeinie poza osobg sekretarza. Mimo bardzo lakonicznego
charakteru udzielonych odpowiedzi, juz na ich podstawie mozna wywiesé, ze sekretarz nie
realizuje wszystkich wymienionych w regulaminie obowiazkow
pracowniczych/stuzbowych. Stwierdzi¢ tez nalezy, Zze przyporzadkowany sekretarzowi
zakres czynnoéci stanowi waski katalog zadan, mato wymagajacych jak dla osoby bedacej w
zatozeniu swoistym menedzerem urzedu.

Niepokojacy jest fakt matego angazowania sie sekretarza w przygotowywanie projektow aktoéw
prawnych z zakresu dziatania JST, w tym aktdw o charakterze ustrojowym, takich jak statut
i regulamin organizacyjny oraz przygotowywania stosownych pod wzgledem redakcyjnym oraz
merytorycznym zmian tresci zawartych w tych aktach. To samo dotyczy kwestii zwigzanych z

zapewnieniem zgodnosci wydawanych decyzji i dziatan urzedu z obowigzujgcymi przepisami|
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prawa, nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz zasad terminowego
i rzetelnego zatatwiania spraw interesantéw zgodnie z KPA czy ze sprawowaniem kontroli w
zakresie nadzorowanych spraw. Taka sytuacja sprawia, ze przy obecnym braku obsady
stanowiska zastepcy wojta czy tez ewentualnej rezygnacji z takiego stanowiska w
strukturze organizacyjnej urzedu, aktualny zakres powierzonych spraw, czynnosci
i upowaznien sekretarzowi, nie daje w jego osobie wsparcia i odciazenia w realizacji
zadan wojta.

Wychodzac rowniez z definicji nadzoru, ktdra stanowi iz nadzor jest to sprawowanie petnej
kontroli nad kims [ub czyms$, a takze mozliwo$é wiadczego oddziatywania na dane, podlegte
nadzorowi i nadzorcy osoby i przedmioty, podmiot nadzorujgcy, czyli nadzorca jest
odpowiedzialny nie tylko za kwestie proceduralne, ale i takze za wszelkie dziatania podmiotu
nadzorowanego, nalezy stwierdzi¢, ze mimo kilkukrotnego pojawtania sie pojecia nadzoru w
katalogu czynnosci powierzonych sekretarzowi, to w omawianym przypadku sprawowanie
nadzoru nie ma zadnego namacalnego przejawu i nie jest w zaden konkrétny sposdh
dokumentowane.

Sekretarz posiada w aktach osobowych dwa upowaznienia wydane na podstawie art. 33 ust. 4
ustawy o samorzadzie gminnym, na mocy ktérych od dnia 2 grudnia 2014 r. mogt wykonywac
kompetencje wdjta, z jego upowaznienia, w zakresie spraw personalnych zwigzanych z
funkcjonowaniem gminy, {j. art. 18, ust.2.pkt 3, art. 26a, us.1, art.30, ust. 2.pkt 5, art. 70 ust.2
ustawy o samorzadzie gminnym oraz do spraw zwigzanych z uprawnieniem do udzielania
upowaznien i petnomocnictw, ktéry to zakres zostat ograniczony upowaznieniem z dnia 24

maja 2018 r.

12. Ciaglosc dzialalnosci
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki

sektora finanséw publicznych wykorzystujgc, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

Jednostka nie opracowata i nie wdrozyta odrebnych zasad zarzadzania ciggloscig dziatania.
Zarzadzanie ciagloécia dziatania opiera sig o: ryzyko operacyjne, bezpieczenstwo zasobowe
oraz ciagios¢ dziatania. Zagadnienia fe pozostaja w nierozerwalnym zwigzku, bowiem
identyfikacja zagrozen wyrazajgcych ryzyko operacyjne oraz analiza | ocena tego ryzyka sa
prowadzone w celu ustalenia wytycznych zabezpieczania przed skutkami wystgpienia sytuaciji

kryzysowych (prewencja) oraz w celu ustalenia wytycznych zapewniania ciggfosci dziatania na
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wypadek wystapienia sytuacji kryzysowych. Z kolei podejmowanie zagadnien bezpieczenstwa
oraz cigglosci dziatania jest sensowne tylko w kontekscie ustalonych zagrozen

i przeprowadzonej analizy i oceny ryzyka, ktorej w urzedzie sie nie sporzadza.

Audytor nie analizowat kwestil zwiazanych z zarzadzeniem kryzysowym i obrona cywilna.

13. QOchrona zasobéw
Nalezy zadbac, aby dostep do zasohdw jednostki miaty wyfgcznie upowaznione osoby.
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzyc¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie

ochrony [ wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

a) Sprawozdawczos¢ finansowa i budzetowa.
Audytor nie analizowat kweslii zwigzanych z prawidtowoscia prowadzeniem ewideng]i
ksiegowe] i sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych, poniewaz nie stanowito to

zakresu przedmiotowego audytu.

b) Inwentaryzacja

Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci:

1.Jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

1) aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skfadnikow aktywdw obrotowych, Srodkow
trwatych oraz nieruchomoséci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn |
urzadzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie - droga spisu ich ilosci z natury,
wyceny tych ilosci, porownania warto$ci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentuainych roznic,

2) aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci,
w tym udzielonych pozyczek, z zastrzeZzeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom
wtasnych skfadnikéw aktywdw - droga otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowoséci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

3} srodkdéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw

zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez
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naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec o0séb nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, z tytutdw publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywdéw niewymienionych w
pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - drogg porownania danych ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

Termin 1 czestotliwosé inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:
1) sktadnikdw aktywéw - z wylaczeniem aktywodw pienieznych, papierdow wartoSciowych,
produktéw w toku produkcji araz materiatdw, towardw i produktéw gotowych, okreslonych w
art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie wczesnig] niz 3 miesiace przed koficem roku
obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastapito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda - przychoddw i rozchodow (zwigkszen | zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym
stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym:;
2) (..}
3) (...}
4y (...)
5} (..

Na Zzadanie audytora sekretarz gminy przedstawit dokumentacje inwentaryzacji Srodkdw
trwatych, przeprowadzonej w roku 2018 metodg spisu z natury wraz z zarzgdzeniem
wewnetrznym uruchamiajgcymi sam proces dokonania inwentaryzacji nr 103/2018 z. dnia 20
grudnia 2018r. w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywéw w
Urzedzie Gminy w Daszynie i gminnegj Biblictece Publicznej, wskazania sposobu i trybu jej
realizacji oraz os6b odpowiedzialnych za jej przeprowadzanie oraz archiwalne zarzadzenie —
ok6lnik z dnia 5 grudnia 1996 r. w sprawie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w
Urzedzie Gminy Daszyna oraz podleglych jednostkach, stanowigcy instrukgje
inwentaryzacyjna. Sam okélnik nie stanowit de faclto procedury do przeprowadzania
inwentaryzacji, jako Zze znajdowat sie w archiwum zaktadowym i nikt z przeprowadzajacych
inwentaryzacje nie byt zainteresowany trybem jaki on ustala. Tym samym wykonywana

inwentaryzacja opierata sie na utartych w urzedzie praktykach, a nie na ustalonej procedurze,
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przez odbiegata od nigj w sposdb znaczgcy. Juz par. 3 okélnika stoi w istotnej sprzecznosci z
praktyka stosowana w urzedzie, jako ze méwi o tym procedurze powotania przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej, ktdry jak wspomniano wyzej w ogole nie jest powotany.

Zarzgdzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji wskazywato date 15 stycznia na date
zakonczenia inwentaryzacji. W zarzgdzeniu nie wskazana przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ani sktadow poszczegodlnych zespotdow spisowych, a jedynie 14-osobowy
sktad komisji oraz osobe odpowiedzialng za rozliczenie inwentaryzacji

Sam proces inwentaryzagcji, rozumiany jako proces weryfikacji stanu majatku w konfrontacji z
zépisami ksiegowymi nie byt przedmiotem audytu formalno-organizacyjnego i bedzie omoéwiony |
w czesci drugiej sprawozdania. Powazne watpliwoéci audytora budzi. Wszystkie dokumenty
podsumowujgce prace komisji inwentaryzacyjnej sporzadzane sag odrecznie, bez zachowania
formy protokotu czy sprawozdania z inwentaryzacji, a jedynie noszg tytut ,rozlicznie
inwentaryzacji  -2018" Te odreczne notatki, jak nalezaloby je nazwaé nie majg daty
sporzadzenia, adresata, w postaci wojta gminy, ktory je zatwierdza ani zatwierdzenia ze strony
ksiegowej, przez skarbnika gminy, na znak stwierdzenia ich zgodnosci ze stanem ksiag
rachunkowych. Przegladane arkusze do inwentaryzacji metoda spisu z natury nie posiadaja
adnotacji o wycenie oraz parafy osoby wyceniajgcej arkusz.

Na okolicznos¢ przeprowadzonej inwentaryzacji osoba dokonujaca jej rozliczeni oraz skarbnik
gminy zlozyli notatke stuzbowa, datowang na dzien 12.03.2019 r., ktdéra wnosi iz arkusze
spisowe trafity do rozliczenia dopiero w czasie trwania audytu, to jest w dniach od 7 do 11
marca i dopiero wéwczas sporzadzone byty rozliczenia odrebnie dla poszczegdlnych kont 011,
013, 014 i 020. Zgodnie z pisemnym wyjasnieniem sekretarza gminy w urzedzie nie jest|

sporzadzane sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzaciji.

Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych naruszeniem dyscypliny jest zaniechanie
przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub rozliczenie
inwentaryzacji w sposdb niezgodny z przepisami ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci. W ocenie audytora w omawianym przypadku dokonhano
przeprowadzenia inwentaryzacji i rozliczenia inwentaryzacji w sposéb niezgodny z
przepisami ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Kierownik jednostki sektora
finansdw publicznych nie moze przerzucié na inng osobe odpowiedzialnosci za

przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury. Odpowiedzialnos¢ spoczywa
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wylacznie na nim, bowiem ta forma inwentaryzacji wymaga podjecia stosownych decyzji,
do ktérych uprawniony jest jedynie kierownik jednostki- zarzadzenie wprowadzajqce
obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej jest datowane na dzien 20.12.2018 r. i

autoryzowat je pan M. Gralewski, petnigcy na éwczas funkcje zastepcy wajta.

c) Bezpieczenstwo fizyczne

Audytor stwierdzit braki w terminowym dokonywaniu przegladoéw budynkéw gminnych
wynikajace z harmonogramu przeglgddéw rocznych i piecioletnich oraz brak biezacego
dokumentowania dokonywania kontroli okresowych, zgodnie z obowigzujgcym prawem, w
zwigzku z brakiem upowaznienia pracownika urzedu do prowadzenia ksigzek obiektow
budowlanych. Braki w dokonywaniu przegladéw dotycza wszystkich budynkdw bedacych w
zasobach gminy i ktérymi administruje bezposrednio urzad gminy siegaja nawet 12 lat wstecz,
a w niektérych przypadkach w ogdéle nie odnotowany okreslonych typow przegladéw.
Pracownik urzedu gminy, ktéry dysponuje ksiazkami obiektéw, poniewaz zajmuje sie sprawami
gospodarki komunalnej, ale zgodnie z wyjasnieniami ztozonymi przez sekretarza Zzaden z
pracownikdw urzedu gminy nie ma w zakresie czynnosci powierzone] odpowiedzialnosci za
dokonywanie przegladow, za$ ngdnie ze strukturg organizacyjng merytorycznie podlega
sekretarzowi. Brak biezacego realizowania ww. obowigzkow sekretarz ttumaczy brakiem czasu

zwigzanego z nattokiem spraw biezacych oraz brakiem $rodkdw finansowych na ich realizacje.

Obiekty budowlane zgodnie z art. 62. ust. 1 Ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo Budowlane
powinny by¢é w czasie ich uzytkowania poddawane przez wtasciciela lub zarzadce kontrola
okresowym. W przypadku braku protokotéw z okresowe] kontroli wtasciciel budynku lub
zarzadca popetnia wykroczenie i podlega karze grzywny do 5 tysiecy ztotych. Brak nadzoru
merytorycznego ze strony sekretarza gminy nad realizacja obowigzku dokonywania
przegladéw powoduje wystapienie ryzyka narazenia pracodawcy, wojta gminy, na straty
finansowe oraz naraza bezpieczenstwo oséb w nich przebywajacych, z uwagi na
mozliwosé wystapienia niepozadanych zjawisk, zwiazanych ze stanem technicznym

budynkow.

d)} Archiwizacja
W urzedzie gminy obowiazuje instrukcja archiwalna, wprowadzona do uzytku zarzgdzeniem nr

19/05 Wdjta Gminy Daszyna z dnia 11 sierpnia 2005 roku. Na dzien dzisiejszy przedmiotowa
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instrukcja posiada nieaktualne podstawy prawne | powinna byé zmieniona, W schemacie
organizacyjnym urzedu gminy nie ma stanowiska archiwisty i w okresie objetym audytem
funkcja ta byfa realizowana przez ustugodawce zewnetrznego, a zapisy umowy w zakresie|
obstugi archiwizacji dokumentacji byty realizowane.

Urzad posiada wyodrebnione pomieszczenie archiwum zaktadowego i dziatalnosc archiwalna,
na podstawie przedtozonych do badania dokumentow o charakierze biezacym
i sprawozdawczym, za rok 2017 i 2018 jest realizowana poprawnie.

Nadzdr nad archiwum zaktadowym zgodnie z regulaminem organizacyjnym sprawuje sekretarz.

e) Zamoéwienia publiczne

W Urzedzie Gminy w Daszynie nie wprowadzono regulaminu udzielania zamdwien publicznych
do 30 000 euro, a w przypadku zamowien powyze] tej kwoty stosuje sie wprost zapisu ustawy
Prawo zamowien publicznych. Audytor otrzymat informacje od p.o. kierownika referatu
inwestycji, ze w roku 2008 kierownik jednostki wystosowat do pracownikéw urzedu okolnik —
zalecenie dotyczace postepowania w przypadku zawierania zamdwien publicznych ponizej
14.000 euro, co stanowito catg dotychczasowg regulacje w przedmiotowym zakresie. W |
przypadku udzielania zamowien tzw. podprogowych, w realizacje ktorych zaangazowane sg
srodki zewnetrzne w urzedzie stosuje sie¢ odpowiednie wytyczne programowe w zakresie
kwalifikowania wydatkow, a wigc z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i efektywnosci
kosztowej. W zwigazku z brakiem regulacji na poziomie jednostki organizacyjnej nie przypisano

réwniez ogolnej odpowiedzialno$ci za organizacje procesu udzielania zaméwien publicznych.

Audytowany urzgd sporzgdza w trakcie roku budzetowego Plan postepowan o udiielenie
zambwien publicznych do przeprowadzenia w roku budzetowym, jednak zaden =z
przedtozonych planéw nie zawiera daty sporzadzenia, podpisu osoby sporzadzajgcej, ani
podpisu osoby zatwierdzajgcej taki plan, sg to wigc dokumenty niesygnowane, o matej wartosci
dowodowe;. 4

Audytorowi przedtozono roczne sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych za okres
objety audytem, ktore w swej tresci uwzgledniajg rowniez zamodwienia do 30 tys. euro.
Sprawozdania, zgodnie z zaprezentowanymi wydrukami z portalu UZUP zostaly ztozone w
terminie, jednak tak jak w przypadku planéw sama tres¢ sprawozdania nie jest przedktadana
kierownikowi jednostki, ani przez niego akceptowana, nawet ex post na gotowym wydruku

sprawozdania, Cato$¢ dziatan jest realizowanych i zamknigtych na etapie referatu inwestycji.
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I,

14. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych
i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b} zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

¢} podziat kluczowych obowigzkow,

d} weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, w
rozumieniu ww. standardéw ( analiza dokumentacji ksiegowe], terminowosci i rzetelnosci
sprawozdawczosci budzetowe], sposobu prowadzeni ksigg rachunkowych, realizacji dochodow
i wydatkdw gminy, nadzoru nad dochodzeniem naleznoéci, autoryzacji cperacji gospodarczych
i pozostatych czynnosci objetych pojeciem gospodarki finansowej) nie byly przedmiotem audytu

formalno-organizacyjnego.

15.Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

NaleZzy okreSlic mechanizmy sfuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych | systeméw
informatycznych. '
Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych nie byly przedmiotem audytu

formalno-organizacyjnego.

Realizacja niniejszego standardu jest oceniona pozytywnie z zastrzezeniami.

D. Informacja i komunikacja
Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy powinni mieC zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacii powinien
umoziliwia¢ przepfyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym. Efekiywny system komunikacji powinien zapewnic¢ nie tylko
przepfyw informacji, ale takze ich wiasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

16. Biezaca informacja

Osobom zarzgdzajgcym | pracownikom nalezy zapewnic, w odpowiedniej formie | czasie,
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wiasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadar.

17. Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewnic efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrébie dziatu administracji rzadowej i jednostki
samorzgdu terytorialnego.

18. Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wyrniany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi

majgcymi wpltyw na osigganie celow i realizacje zadan.

" a) Biuletyn informacji Publicznej

Urzad gminy postada strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej, ktora na dzien
sporzadzania sprawozdania =z audytu nie stanowita aktualnego 1 wyczerpujacego
repozytorium informacji publicznej, w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie o informacji publicznej, z uwagi na brak uzupetnienia czesci obszaréw opisanych
ustawa. Zgodnie z informacja sekretarza gminy z dnia 26.03.2019r. urzad gminy nie optaca
ustugi zwigzanej z utrzymaniem strony internetowej BIP (brak mozliwosci przedtozenia faktury
za okres objety audytem). Sekretarz odpowiada za zapewnienie skutecznego sposobu
publikacji prawa miejscowego oraz informacji i cbwieszczen wynikajacych z przepiséw
szczegblnych, jednak strona BIP urzedu nie jest na biezaco aktualizowana i nie stanowi
podstawowego medium do wymiany informacji miedzy urzedem a mieszkancami
gminy, a co za tym idzie nie moze zapewni¢ biezacego i skutecznego sposobu

publikacji prawa miejscowego.

Audytor w trakcie realizacji czynnosci audytowych wielokrotnie analizowat zawarto$é strony
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Daszyna 1 stwierdzit
nawarstwiajgce sie, wieloletnie braki w zakresie informacji publicznej na stronie BIP w

zasadzie w kazdym z nize] wymienionych obszardw.

Zgodnie z ww. wymienionym aktem prawnym obowigzane do udostepniania informacji publicznej
sg wiladze publiczne oraz inne podmioty wykonujgce zadania publiczne, w szczegdinosci
podmioty reprezentujace panstwowe osoby prawne albo osoby prawne samorzadu terytorialnego
oraz podmioty reprezentujgce inne panstwowe jednostki organizacyjne albo jednostki

organizacyjne samorzadu terytorialnego. Ustawa okresla w art. 26 rozdziat 3 informacje, jaka
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‘podmioty zobligowane do jej przestrzegania powinny zamiesci¢ na podmiotowej stronie BIP

w poszczegdlnych okresach czasowych od dnia jej obowigzywania , czyli od 1 stycznia 2002

roku. Podmioty zobowiazane do prowadzenia BIP publikujg w nim informacje publiczne.

Informacja publiczna jest kazda informacja o sprawach publicznych. iInformacje publiczng

stanowig szczegoinosci informacje o:

formie prawnej, organizacji, przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach,

organach i osobach sprawujgcych w nich funkcje i ich kompetencjach,

programach w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich realizacji, wykonywaniu i
skutkach realizacji tych zadan,

strukturze whasnosciowej podmiotow, majatku, ktérym dysponuja,

zasadach funkcjonowania podmiotow,

sposobach przyjmowania | zatatwtania spraw, stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich
zatatwiania lub rozstrzygania,

prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach | zasadach
udostepniania danych w nich zawartych,

tresé i postac dokumentdow urzedowych, w szczegdlnosci:

tres¢ aktéw administracyjnych i innych rozstrzygniec,

dokumentacja przebiegu i efektdw kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie
podmiotow jg przeprowadzajgcych,

stanowiska w sprawach publicznych zajete przez organy wiadzy pub.licznej i przez
funkcjonariuszy publicznych w rozumieniu przepiséw Kodeksu karnego,

tres¢ innych wystapien i ocen dokonywanych przez organy wiadzy publicznej,

dtugu publicznym, pomocy publicznej.

Powyzsze wymaga hiezwtocznego uzupetnienia,

b)Yy W ramach realizacji komunikacji zewnetrznej urzad dokumentuje przyjmowanie |

rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancow gminy, o czym swiadczy analizowana na
etapie audytu dokumentacja rejestru skargi i wnioskow. |

W ramach realizacji komunikacji wewnetrzne] stwierdzono, ze urzad nie postuguje sie
elektronicznym obiegiem dokumentow. Obieg dokumentéw zorganizowany jest w formie
papierowej, dokumenty podlegajg kazdorazowo rejestracji i dekretacji przez waojta gminy.
Do komunikacji w urzedzie i z urzedem stuzy przede wszystkim poczia elektroniczna

i ePUAP. Zgodnie z informacja wynikajgca z arkusza samooceny kontroli zarzadcze]
j
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system komunikacji wewnetrznej zarébwno poziomej na linii pracownik-pracownik, jak
i pionowej na linii przetozony-pracownik nie zapewnia mozliwo$é skutecznej realizacji

zadan.

Realizacja niniejszego standardu jest oceniona pozytywnie z zastrzezeniami.

E. Monitorowanie i ocena
System kontroli zarzgdczej powinien podlegac biezacemu monitorowaniu i ocenie.
19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Nalezy monitorowac skutecznosc poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzgdcezej, co
umoziiwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.
20. Samoocena
Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzgdzajgce i pracownikow jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy
procesu odrebnego od biezgcef dziatalnosci i udokumentowana.
21. Audyt wewnetrzny
W przypadkach i na warunkach okreSlonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywna 1 niezalezng ocene kontroli zarzadcze].
22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
powinny by¢ w szczegdlnosei wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytéw i kontroli. Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w

formie odwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczef za poprzedni rok.

Analizujgc literalnie zapisy niniejszego standardu kontroli zarzadcze] nalezy stwierdzié, ze
Gmina Daszyna nie realizowata w okresie objetym audytem (2017-2018) Zadnego standardu
w obszarze: monitorowanie | ocena. Pracownicy urzedu, ani kierownicy komdérek
organizacyjnych urzedu nie dokonywali samooceny systemu kontroli zarzadczej w obszarze
funkcjonowania swoich komoérek organizacyjnych. Kierownik jednostki w zaden inny sposéb
nie dokonywat oceny systemu kontroli zarzadczej, poniewaz nie wdrozono w urzedzie prakiyki
planowania iadar_i i rozliczania sie z realizacji tych zadan, z wykorzystaniem miernikdw ich
realizacji. Nie przedfozono rowniez do badania wynikdéw analiz wskaznikow realizacji celdow
strategicznych i operacyjnych, wynikajgcych z ustanowionej dla gminy strategii rozwoju.

Kierownik jednostki nie dokonywat analizy ryzyka i zarzadzania tym ryzykiem. Kierownik
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jednostki nie realizowat osobiscie | nie zlecat realizacji kontroli wewnetrznych, zaréwno
w komdorkach organizacyjnych urzedu, jak i jednostkach organizacyjnych. gminy. Kierownik
jednostki nie korzystat z ustug zapewniajgcych i doradczych audytu wewnetrznego. Analizujac
budzety Gminy Daszyna za lata 2017 | 2018 audytor wewnetrzny ustalil, ze juz budzet na rok
2017, konstruowany w roku 2018, przekroczyt po stronie dochodéw oraz po stronie wydatkéw
kwote 40.000 tys. ztotych, ktdra jest kwotg graniczng dla jednostek samorzadu terytoriainego,
w zakresie prowadzenia audytu wewnetrznego. Zgodnie bowiem z art. 274 ust.3 ustawy o
finansach publicznych audyt wewnegtrzny prowadzi sie¢ w jednostkach samorzadu
terytorialnego, jezeli ujeta w uchwale budzetowe] jednostki samorzadu terytorialnego kwota
dochoddw | przychodow lub kwota wydatkow i rozchoddw przekroczyta wysokosé 40.000 tys.
zt. Zgodnie z art. 18 a. ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdow
publicznych naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest zaniechanie prowadzenia
audytu wewnetrznego w jednostce sektiora finanséw publicznych do tego zobowigzanej,

wskutek niezatrudniania audytora wewnetrznego albo niezawierania umowy z usfugodawcyg

Za rodzaj monitorowania realizacji zadan statutowych gminy i zadad urzedu gminy mozna
uznac kontrole zewnetrzne instytucji kontrolnych (RIO, PIP, PSP, itp. ), kidre stanowia jedno
ze zrodet zapewnienia o stanie i jakosci realizacji zadan, jednak sg to kontrole niezalezne od

organdw gminy, a wiec nie sg realizowane z ich inicjatywy.

Realizacja niniejszego standardu jest oceniona negatywnie

Podstawowe obowigzki pracownika reguluje art. 100 k.p. Zgodnie z tym przepisem pracownik jest

F. Obowiazki pracownicze

zobowigzany do:

1.
2.
3.

przestrzegania ustalonego czasu pracy,

przestrzegania regulaminu pracy i porzadku pracy,

przeciwpozarowych,

4, dbania o dobro zaktadu pracy,

5. ochrony mienie zakladu pracy,

8. zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na

szkode,
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7. przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8. przestrzegania zasad wspOtZzycia spotecznego.

Niewykonanie badz nienalezyte wykonanie przez pracownika obowigzkéw wynikajgcych ze
stosunku pracy pocigga za sobg negatywne konsekwencje. Przy dokonywaniu kwalifikacji
zachowania pracownika jako ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych
ustawodawca wymaga wiec:
1. aby byto ono bezprawne, czyli naruszajace objete tredcia stosunku pracy obowiazki o
charakterze podstawowym,
2. by znamionowata je cigzka wina (tzw. subiektywna), przez ktdrg rozumie sie umysinosé lub |-
razgce niedbalstwo.
3. aby spowodowalo powazne naruszenie intereséw pracodawcy badz narazito go na s-zkode,‘

przy czym wystarcza samo zagrozenie powstania takich skutkow.

Audytor analizowat sposob realizacji obowigzkdéw pracowniczych, natozonych obowigzujgcym
regulaminem organizacyjnym [ odrebnymi upowaznieniami oraz konsekwencje ptynace dla
pracodawcy z ich realizacji w kontek$cie sekretarza gminy. 7. analizy wynika w sposob przejrzysty,
iz przytoczone w ustaleniach zaniechania realizacji poszczegdlnych obowiazkéw, ich catkowity [ub
czedciowy brak lub wykonywanie w sposob nieprawidtowy narazaly pracodawce kazdorazowo
na ryzyko powstania zarowno szkody finansowej (kary finansowe wynikajace z przepisow
prawa), jak I szkody wizerunkowej (utrata reputacji i zaufania do instytucji publicznej,
prezentowanie postawy nieprofesjonalnej realizacji zadan przez gmine).

| W ftrakcie przeprowadzania czynnosci audytowych sekretarz gminy nie miat zadnych watpliwosci |
lub refleksji przy udzielaniu informacji o stanie faktycznym formalno-organizacyjnej dziatalnosci
urzedu, majac petna swiadomosc zaniechan i nieprawidtowosci, Taka postawa daje przestanki do
tego by stwierdzone w sposdb obiekiywny i niezalezny uchybienia i nieprawidtowosci ze strony
sekretarza maity charakter zawiniony i zostaly spowodowane nie tylko brakiem wiedzy czy
indolencja w poszczegdlnych obszarach dziatan, ale przede wszystkim razgcym niedbalstwem i
umysinoscig w realizacji dziatan, w przeswiadczeniu o bezkarnosci ze strony przetozonego- woijta.

Audytor ponad wszelka watpliwos¢ wykazat, ze dziatania sekretarza gminy byty bezprawne, to jest
naruszafty objete trescig stosunku pracy obowigzki o charakterze podstawowym, takie jak: dbanie o
dobro zakiadu pracy, ochrona mienia zaktadu pracy, przestrzegania przepisdéw oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych, niewykonywanie
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podstawowych obowigzkdéw pracowniczych na stanowisku pracy, zwigzanych z petnieniem funkcji

sekretarza gminy.

Punktowa ocena obszaréw audytowanych w kontekscie przestrzegania poszczegolnych

standardéw kontroli zarzadczej.

Ocena audytora:
1. Pozytywna

2. Pozytywna z
zastrzezeniami

3. Negatywna

1 Srodowisko wewnetrzne (struktura organizacyjna i delegowanie 3
uprawnien)

L.p. Obszar podlegajacy ocenie

2 | ldentyfikacja i zarzadzanie ryzykiem 3

3 Mechanizmy kontroli zarzadczej (planowanie i realizacja zadan,

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, nadzdr nad 2
systemem)
4 | Informacja i komunikacja 3
5 Monitoring i kontrola 3

Stabosci kontroli zarzadczej, ich przyczyny i skutki
Ponizsze zestawienie zostato sporzadzone na podstawie art. 14 ust. 7 1 art. 16 ust. 1 Rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 4 wrzesdnia 2015 r. w sprawie audytu wewnefrznego oraz informacji o pracy | wynikach fego audytu
( Dz. U. 2015, poz. 1480} | jest syntezg analizy ryzyk dia poszczegdinych obiekidw audytu, zidentyfikowanych w frakcie
realizacii przedmiotowege zadania. Uzycie sformufowania: stabosci{ryzyka} kontroli zarzgdczef i skutki wskazanych
stabosci lub ryzyk, w konfrontacji z opinia audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznos$ci | efektywnosci konirolf
zarzgdezej w badanym obszarze, oparfa o profesjonalny osad [ wiedze zgromadzong w lrakcie przedmiotowego

badania $wiadczy o tym, Ze wskazane potencjaine skutki zostaly zmaterializowarne w stopniu znaczgcym,

Potencjalne stabosci kontroli
zarzadczej w badanym obszarze
oraz ryzvka z nich wynikajace

Potencjalne skutki wskazanych

Elementy kontroli zarzadczej staboéci lub ryzyk

Srodowisko wewnetrzne
e Przestrzeganie wartosci .
etycznych

» Kompetlencje zawcdowe

» Struktura organizacyjna .

¢ Delegowanie uprawnien

e Brak wystarczajgcego sposobu .

dokumentowania realizac]i zadan
Nieprawidtowy podziai
obowigzkéw wynikajacy z
przyjete] struktury organizacyjnej
Brak lub nieprawidicwosci w
realizowaniu powierzonych
chowigzkow

Wystgpienie zdarzen
niepozadanych

Niespetnienie obowigzkow
wynikajacych z cdnosnych akidw
prawa powszechnego i regulacji
wewnetrznych

Cele i zarzadzanie ryzykiem .

s Okreslenie celéw | zadan,

Brak identyfikacji ryzyk dla
badanego obszaru

Wystgpienie zdarzen
niepozadanych
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menitorowanie i ocena ich
realizacfi

s ldentyfikacja ryzyka

¢ Analiza ryzyka

s Reakcja na ryzyko

Brak wyznaczania zadan i
miernikow Ich realizac)i oraz
systemu sprawczdawczego
Brak stcsowania kryteridw cceny
ryzyka przy wyznaczaniu celow

{ realizagji zadan

Niespeinienie chowigzkdw
wynikajgcych z odnegnych aktow
prawa powszechnego

Mechanizmy kontroli zarzgdczej
s Dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej

Nadzor

Ciagtosé dziatalnosci
Ochrona zasobdw
Szczegblowe mechanizmy
kontroli dotyczace kontroli
finansowej | systemow
informatycznych

Brak sciezki audytu dla procesu
Brak wiasciwego i rzetelnege
dokumentowania systemu kontroli
zarzadcze] w badanym obszarze
Brak monitorowani realizacji
zadan w badanym obszarze

Brak wiasciwego i skutecznego
zabezpieczenia zasobdw
jednostki

Wystgpienie zdarzen
niepozadanych ,
Niespetnienie ohowigzkow
wynikajacych z ocdnosnych aktow
prawa powszechnego
niemcznesé realizaci zadan
natozonych prawem

niemoznosé kontynuowania
dziatalnoéci

Informacja i komunikacja

s Biezgca infcrmacja

« Komunikacja wewnetrzna
« Komunikacja zewngtrzna

Brak wiasciwej komunikacii
wewnetrznej | zewnetrzne]
jednostki

Brak witasciwie lub wyczerpujgco
sperzadzane] informacgi
(dokumentacja czynnosci)

Wystapienie zdarzen
niepozgdanych

Niespetnienie obowigzkow
wynikajgcych z odnosnych aktow
prawa powszechnego

Monitorowanie i ocena

+ Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej

» Samoocena

« Audyt wewnetrzny

Brak wystarczaigce] kontroli
wewnetrznej w przedmiotowym
zakresie

Wystapienie zdarzen
niepozadanych

Niespetnienie obowigzkdw
wynikajacych z odnosnych aktdw
prawa powszechnego

Opinia

audytora

Opinia audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzadczej w badanym obszarze:

Po analizie stanu faktycznego i dokumentacji operacyjnej i finansowej w
badanym obszarze audytor wewnetrzny ocenit adekwatnosé, skutecznose
i efektywnos$é systemu kontroli zarzadczej w obszarze formalno-
organizacyjnego funkcjonowania Urzedu Gminy w Daszynie, negatywnie

z zastrzezeniami wyrazonymi w niniejszym sprawozdaniu.

Zalecenié--{odnEeéieni_e_ do ustalenia stanu faktyci-nego):_ '

Biorac pod poCthione ustalenia, w konfrontacji z kryteriami dokonanej oceny stanu fékty-c_:znego

uwage zapisy audytor Wewnetf'zny przedktada ponizsze zalecenia i rekomendacj_é:'

Zalecenia i rekomendacje

1. Zaleca sie wdrozenie systemu kontroli zarzgdcze] w Urzedzie Gminy w Daszynie i

wprowadzenie rozwiazan faktycznych i organizacyjnych opartych na zarzgdzaniu ryzykiem w
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obszarze zarzgdzania operacyjnego, ktére pozwoli na otrzymywanie przez kierownika jednostki
biezacej informacji zarzadcze] | podejmowanie decyzji w oparciu o ryzyka akceptowalne.
Zaleca sie przez to opracowanie rozwiazan proceduralnych dla urzedu gminy i jej jednostek
organizacyjnych, oparty o Standardy kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow

publicznych.

. Zaleca sie przeszkolenie wszystkich pracownikdéw Urzedu Gminy w Daszynie w zakresie

funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

. Zaleca sie naprawe wszystkich uchybien i nieprawidiowosci wynikajacych z wyzej opiéanych
ustalen, w kontekscie powotanych aktéw prawnych lub regulacji wewnetrznych. Na szczegdlng
uwage zastuguje weryfikacja powierzonych zakresow czynnosci, uprawnien i upowaznien oraz

skuteczne i konsekwentne ich egzekwowanie.

. Zaleca sie uzupetni¢ zakres czynnosci sekretarza gminy o zadania wspomagajace prace
Scistego kierownictwa urzedu oraz nadanie zadan i uprawnien faktycznych, majgcych realne

odzwierciedlenie w pracach urzgdu.

. Zaleca sie dokonywanie okresowe] oceny zewnetrznej sytuacji formalno-organizacyjnej
i finansowej gminy, nie rzadziej niz raz w roku, w celu pozyskania niezaleznego i obiektywnego
obrazu sytuacji gminy, szczegdlnie w kontekscie wprowadzone] do prawa samorzgdowego |.
nowej instytucji - raportu o stanie gminy, regulowanej przez ustawe o zmianie niektorych
ustaw w celu zwiekszenia udzialu obywateli w procesie wybierania, funkcjonowania

- i kontrolowania niektorych organdw publicznych ze stycznia 2018 roku.

. Zaleca sie wywigzanie sie gminy z zapisdw art. 274 ust.3 ustawy o finansach publicznych,
zgodnie z ktérym audyt wewnetrzny prowadzi sie w jednostkach samorzadu terytorialnego,
jezeli ujeta w uchwale budzetowe] jednostki samorzadu terytorialnego kwota dochoddw i

przychodow lub kwota wydatkow i rozchodow przekroczyta wysokosc 40.000 tys. zi.

Osoby podpisujace sprawozdanie ) .
Data i podpis
Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe

AUDYTO VEWNETRZNY

Anna Krélak, CGAP " Arfnd Wt
MF1859/2005. CGAP
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Audytor wewnetrzny

Sebastian Zaborowski
Petnigcy zadania i kompetencje

Wojta Gminy Daszyna

Sporzadzono dnia 26.04.2019 r.

w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach

Wydanie |

| Pouczenie:

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 wrzednia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informaciji o pracy i wynikach tego audytu ( Dz. U. 2015, poz.1480 ze zm.):
Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczegdlnoSci ustalenia
i propozycje zalecen. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego,
audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
o wstepnych wynikach.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i
termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na pismie kierownika komorki audytu wewnetrznego i kierownika jednostki.
W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowiskc kierownikowi jednostki
i audytorowi wewnetrznemu. W przypadku odmowy realizacfi zalecen kierownik jednostki
podejmuje decyzje dotyczgca realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i kierownika

komorki audytu wewnetrznego.
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